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ГЛАВА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ РУКОВОДИТЕЛЯ  
ТРЕНИНГА 
1.1. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ РУКОВОДИТЕЛЯ ТРЕНИНГА 
Для наиболее эффективного управления тренинговыми про-
цессами на различных этапах данного вида подготовки специали-
стов высокого уровня руководитель тренинга должен четко пред-
ставлять цели фирмы, задачи и функции ее структурных 
подразделений, содержание основных работ, последовательность 
выполнения различных операций, порядок взаимосвязей и взаи-
моподчиненности исполнителей. 
Руководитель тренинга обязан досконально знать аспекты 
деятельности предприятия в период с момента принятия решения 
учредителей о создании фирмы до оценки результативности ее 
деятельности за первый год работы. Ему необходимо в совер-
шенстве владеть и уметь применять методики, предложенные в 
настоящих рекомендациях. Все это позволит руководителю каче-
ственно подготовить и провести тренинг. 
Проведение тренинга всегда начинается с ознакомления слу-
шателей с технологическими процессами (процедурами) управ-
ления моделируемой фирмой, алгоритмами применения проце-
дур. Слушатели изучают порядок выполнения тренинговых 
заданий и свои обязанности в группах по направлениям деятель-
ности, что дает им возможность понять свои функции в рамках 
тренинга, спрогнозировать наиболее эффективные управленче-
ские решения в рутинных ситуациях. Схемы работы групп по на-
правлениям представлены в приложении А. 
После ознакомления слушателей со своими функциями они 
приступают к непосредственной работе в группах. Последова-
тельность выполнения учебных работ описывается в учебных и 
учебно-методических планах преподавателей-тренеров. 
В ходе совместной с тренерами подготовки и проведения тре-
нинга слушатели получают навыки: 
 планирования создания предприятия и его деятельности; 
 организации деятельности структурных подразделений пред-
приятия и конкретных категорий персонала; 
 составления документов предприятия; 
 выполнения персоналом функциональных обязанностей; 
 анализа хозяйственной деятельности предприятия; 
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 прогнозирования изменения факторов, влияющих на дея-
тельность предприятия. 
В комплексном тренинге, который рассматривается в этом по-
собии, его руководитель, определяя конкретный этап деятельности 
моделируемого предприятия и совместно с другими преподава-
телями-тренерами выбирая тренинговые задания, основывается 
на заранее разработанных материалах для предприятия произ-
водственного профиля при его учреждении, планировании, орга-
низации и управлении, в том числе и на бизнес-плане (в первой 
книге это получило название стандартных операций). 
Вместе с тем тренеру необходимо спрогнозировать измене-
ния факторов, влияющих на деятельность предприятия. При 
этом следует помнить, что анализ и прогнозирование различ-
ных факторов возможны только применительно к конкретным 
условиям деятельности фирмы, так как в реальных условиях 
хозяйствования предприятие испытывает на себе воздействие 
различных, и прежде всего внешних факторов, к которым от-
носятся: трансформации в национальной экономике, измене-
ния в структуре спроса, поведение конкурентов и др. Учет и 
моделирование изменения факторов в процессе подготовки и 
проведения тренинга имеет достаточно весомое значение в 
приближении тренингового процесса к реальным условиям 
предпринимательства. 
Разрабатывая задания, руководитель тренинга моделирует из-
менения внешней среды на прогнозный период. При этом необ-
ходимо обратить особое внимание: 
а) на тенденции в сфере политики, экономики, науки и техники; 
б) рыночные тенденции. 
Прогнозирование тенденций в сфере политики, экономики, 
науки и техники должно охватывать следующие аспекты: 
 динамика экономической политики государства; 
 прогноз макроэкономических показателей на перспективу; 
 оценка изменений в отрасли (выбранной для моделирования 
деятельности фирмы); 
 трансформация льгот и ограничений предпринимательской 
деятельности; 
 изменение тарифной политики и политики оплаты труда; 
 совершенствование социальной политики; 
 направления и приоритеты научно-технического прогресса. 
Для моделирования изменений внешней среды руководитель 
тренинга может сформировать из числа слушателей отдельную 
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учебную группу, которая будет заниматься в частности и этой 
проблемой. 
Определение положения предприятия в конкурентной среде 
является ключевым вопросом при составлении прогноза влияния 
внешних факторов. Предложенная в качестве примера моделиро-
вания в этом учебном пособии фирма «Нива» функционирует в 
условиях рынка, сформировавшегося на момент разработки на-
стоящих рекомендаций. Поэтому для наиболее динамичного по-
строения третьего этапа тренинга необходимо отразить вопросы, 
затрагивающие следующие аспекты: 
 состояние и перспективы развития рынков ресурсов; 
 прогноз развития рынков сбыта; 
 прогнозирование развития рынка труда; 
 тенденции развития рынков кредитов и инвестиций. 
Для точного прогнозирования развития рынков сбыта про-
дукции предприятия в первую очередь необходимо смоделиро-
вать изменение следующих показателей: 
 объемов сбыта продукции предприятия по номенклатуре и 
ассортименту в разрезе регионов; 
 емкости рынков в разрезе номенклатурных групп и регионов; 
 наличия новых для освоения рынков в других (неосвоенных 
сейчас) регионах; 
 перспективы разработки и запуска в производство новой 
продукции. 
Прогнозируя развитие рынка труда, руководитель тренинга 
совместно с группой моделирования внешней среды очерчивает 
текущую ситуацию на данном рынке региона, где проходит тре-
нинг. Эта информация нужна для оценки состояния и определе-
ния тенденций развития спроса на рабочую силу для моделируе-
мой фирмы в разрезе категорий работников и их квалификации. 
Также эти данные будут полезны самим слушателям, перед кото-
рыми стоит (или встанет в дальнейшем) вопрос о трудоустройст-
ве по окончании обучения. Стоит обратить особое внимание на 
изменения в трудовом законодательстве и социальной политике 
государства. 
Для успешного проведения тренинга немаловажной является 
информация о тенденциях развития рынков долгосрочных кре-
дитов и инвестиций, поскольку обязательным условием является 
имитация всевозможных ситуаций, связанных с развитием пред-
приятия на основе его реконструкции, модернизации оборудова-
ния, изменения собственников, оборота финансовых инструмен-
тов и т.д. 
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Одним из важнейших элементов тренинга для его руководи-
теля является оптимизация способов предоставления участникам 
фактической информации. Основой этой оптимизации должен 
быть принцип доведения до лиц, участвующих в составлении 
планов и подготовке предложений для выработки управленче-
ских решений, данных, полученных на базе анализа деятельности 
предприятия и прогнозирования влияния внешних факторов. 
Всю собранную информацию необходимо обобщить и систе-
матизировать, а также самым тщательным образом зафиксиро-
вать. Для этого можно использовать самые разные способы фик-
сации информации как на бумажных, так и на электронных 
носителях. 
Базируясь на фактическом материале, руководитель тренинга 
определяет перспективные и текущие цели деятельности модели-
руемого предприятия. Исходя из того, что миссией (главной целью 
деятельности) предприятия является удовлетворение потребно-
стей персонала и получение на этой основе прибыли, руководи-
телю тренинга нужно спрогнозировать прохождение фирмой 
различных этапов развития. При этом в соответствии с этапами 
развития фирмы ее локальными целями должны быть: 
1.Обеспечение безубыточной деятельности. 
2.Максимизация валовой прибыли за счет увеличения объемов 
реализации продукции. 
3.Увеличение прибыли на основе наиболее полной загрузки 
производственных мощностей предприятия. 
4.Увеличение размера прибыли за счет снижения затрат. 
5.Увеличение прибыльности за счет уменьшения внутрифир-
менных потерь (брака, простоев и т.д.). 
Как подчеркивалось в книге 1 «Технология подготовки и про-
ведения тренингов», структура фирмы, избранной в качестве 
примера для тренинга, разработана таким образом, что по каждо-
му направлению деятельности формируется несколько учебных 
мест. Слушатели, переходя в процессе обучения с одного учебно-
го места на другое, осваивают навыки работы не только в рамках 
отдельного направления, а и по иным направлениям тоже. 
Работая по направлению, слушатель выполняет свои обязан-
ности согласно учебным разработкам, которыми оснащено каж-
дое учебное место, а также неукоснительно следует указаниям 
тренера. Для достижения этого руководителю тренинга необхо-
димо добиваться, чтобы на каждом учебном месте находились 
формализированные проектные решения, включающие методи-
ческую документацию (в том числе и бланки документов), опи-
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сание работы подразделения по направлению, а также конкрет-
ного исполнителя. Работая с данными документами, слушатели 
смогут приобрести необходимые практические навыки. Фактиче-
ский материал по различным компонентам тренинга слушатель 
запрашивает у тренеров-руководителей в соответствии с направ-
лениями. 
1.2. ПРОЦЕДУРЫ ТРЕНИНГА И ПОРЯДОК ИХ ПРИМЕНЕНИЯ 
Организация и проведение тренинга предполагает прежде всего 
прогнозирование рациональных действий тренеров и слушателей 
как в пространстве, так и во времени. Наилучший способ такого 
прогнозирования — это разработка процедур (технологических 
процессов) тренинга. Данные технологические процессы пред-
ставляют собой установленную и официально закрепленную по-
следовательность действий участников тренинга в ходе реализа-
ции ими функций моделируемых субъектов управления 
виртуальной фирмы-модели в случае достижения этим субъектом 
хозяйствования поставленных целей. Технологические процессы 
тренинга по форме представления отличаются от стандартов и 
инструкций более полным и системным описанием последова-
тельности действий участников тренингового обучения, а также 
наличием перечня входной и выходной информации, необходи-
мой для качественного и своевременного выполнения тренинго-
вых заданий слушателями.  
Реализация какого-либо технологического процесса в рамках 
комплексного тренинга осуществляется посредством выполнения 
слушателями операций и переходов, которые являются основны-
ми частями процесса тренингового обучения. Под операцией 
тренингового процесса следует понимать комплекс действий 
(переходов), выполняемых для формирования массива информа-
ционных данных, которые используются слушателем для приня-
тия управленческого решения в рамках тренингового задания. 
Переход — это действия слушателя по созданию единицы ин-
формационных данных в форме документа. 
Руководитель тренинга, прежде чем организовывать конкрет-
ный его этап, может планировать применение последовательного, 
параллельного или последовательно-параллельного выполнения 
операций. При последовательном выполнении работ каждая по-
следующая операция выполняется только после выполнения в 
полном объеме предыдущей. При параллельном — все операции 
выполняются независимо друг от друга. Наиболее широкое рас-
пространение в практике интенсивной подготовки с использова-
нием тренингов получили технологические процессы с последова-
тельно-параллельным выполнением операций, которые 
позволяют максимально сократить продолжительность тренинго-
вой подготовки. Схемы выполнения технологических процессов 



















Рис. 1. Схемы выполнения операций технологического процесса тре-нинга:  
а — последовательное выполнение операций; б — параллельное выпол-нение операций; в — последовательно-параллельное выполнение опера-
ций 
Технологические процессы тренинга руководитель может 
представлять как в описательной (инструктивной), так и в таб-
личной форме. При этом следует учитывать, что традиционные 
инструкции нелегко читаются и усваиваются из-за эклектичности 
их внутреннего построения. Кроме того, их обязательно нужно 
читать подробно, ничего не пропуская. Между тем, исполните-
лям тренинговых заданий разных уровней и в разных ситуациях 
желательно иметь возможность изучать технологический процесс 
с разной степенью подробности. Чтобы обеспечить комплекс-
ность информации и комплектность документа «Технологиче-
ский процесс тренинга», его лучше представить в табличной 
форме, как это сделано в данной книге. При таком оформлении 
документа руководитель тренинга, тренеры и слушатели имеют 
возможность быстро понять основные принципы организации 
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работ по конкретной операции или целой функции, определить 
последовательность выполнения работ. 
Руководитель тренинга, ставя задачи тренерам относительно 
разработки тренинговых материалов, всегда должен напоминать 
о необходимости написания «Технологических процессов тре-
нинга» литературным языком, избегая по возможности новых 
терминов и специальных обозначений, для чего рекомендуется 
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Чтобы упростить последовательность выполнения операций 
технологических процессов и сделать ее оптимальной, руководи-
тель тренинга должен разработать и применять алгоритмы их 
выполнения. Алгоритм — это рациональная последовательность 
выполнения операций (переходов) тренингового обучения, ис-
пользуемая для реализации функций в полном объеме и в крат-
чайшие сроки. По форме алгоритмы могут быть разработаны в 
описательной, табличной формах, в виде схем. Схематическое 
представление обеспечивает возможность охвата всего техпро-
цесса в целом, что сокращает время на подготовку к выполнению 
работ, а также позволяет укрупнено планировать распределение 
трудовых затрат и продолжительность реализации функций. 
В данном пособии в составленных алгоритмах (прил. А) по 
каждой операции указаны ее номер и наименование, а также про-
должительность (дата) выполнения. Кроме того, в состав техно-
логических процессов тренинга включены схемы (карты) прохо-
ждения документов — схемы документооборота (кн. 1). 
В реальной практике хозяйствования в большинстве случаев 
при учреждении фирмы, планировании и организации ее дея-
тельности, управлении производственными и иными процессами 
технологические процессы выполнения работ и их алгоритмы не 
составляются. Однако, описывая столь подробно действия учре-
дителей и персонала фирмы, разработчики пособия исходили из 
того, что обучение тренинговых групп без применения техпро-
цессов и алгоритмов будет достаточно сложным, поскольку слу-
шатели (студенты) или предприниматели не имеют полной и по-
следовательной информации о ситуациях, возникающих в 
процессе учреждения, планирования, организации работы пред-
приятия, управления его деятельностью. Кроме того, они не об-
ладают перечнем и описанием последовательности выполнения 
должностными лицами фирмы своих обязанностей. 
Именно поэтому авторы пособия сочли необходимым разра-
ботанные в ходе моделирования действий виртуальной фирмы 
«Нива» алгоритмы поместить именно в этой книге. Таким обра-
зом, преподаватели, особенно те, которые только пробуют себя в 
роли тренера, будут иметь под рукой весь комплекс материалов, 
позволяющих достаточно полно и последовательно подготовить-




1.3. ЗАДАЧИ РУКОВОДИТЕЛЯ ТРЕНИНГА В ПРОЦЕССЕ ПОДВЕ-
ДЕНИЯ ИТОГОВ ОБУЧЕНИЯ 
Несомненно важное место в организации и проведении тре-
нингового обучения занимает процесс подведения промежуточ-
ных и заключительных итогов. В его рамках следует подвести 
итоги деятельности моделируемой фирмы и дать оценку работы 
слушателей. Подчеркнем, что при этом оценка выполненных ра-
бот должна проводится по каждому обучаемому и каждому учеб-
ному месту отдельно.  
При организации проведения тренинга руководитель должен 
планировать подведение итогов и в содержательном, и в методи-
ческом аспектах. Кроме того, в ходе моделирования подведения 
итогов хозяйственной деятельности фирмы за определенный пе-
риод действия и решения слушателей должны оцениваться по ка-
честву выполнения тренинговых заданий и способности реализо-
вывать обязанности того или иного должностного лица 
моделируемой фирмы. 
Немаловажным элементом деятельности руководителя тренин-
га является организация подведения промежуточных и заключи-
тельных итогов тренинга. Промежуточные итоги подводятся при 
участии тренеров по направлениям, а заключительные — руко-
водителем тренинга. Следует учитывать, что встречи тренера по 
направлению со слушателями с целью подведения промежуточ-
ных итогов происходят в конце учебного дня, и они должны быть 
нацелены на оценку работы каждого обучаемого на учебном мес-
те. В конце учебной недели тренер по направлению с участника-
ми тренинга подводят итоги работы группы в целом.  
По окончании всего комплекса тренинговых мероприятий 
окончательные итоги на встрече подводит руководитель тренин-
га. В ее ходе рассматриваются вопросы, касающиеся оценки сте-
пени и качества полученных слушателями навыков работы, а 
также даются рекомендации относительно их дальнейшего про-
фессионального самосовершенствования. 
Чтобы координация работы групп по направлениям была эф-
фективной, руководителю тренинга следует проводить встречи с 
тренерами по направлениям в начале каждого учебного дня, а 
также по окончании тренинга в целом.  
Для приближения тренинга к реальным условиям нами пред-
ложен дифференцированный подход к периодичности и степени 
охвата персонала (слушателей) во время оценки результативно-
сти работы моделируемого предприятия. Так, на уровне испол-
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нителей структурных подразделений подводить итоги деятельно-
сти следует ежедневно. На уровне руководителей структурных 
подразделений итоги подводятся один раз в месяц. Собрания все-
го персонала фирмы, на которых обсуждаются результаты рабо-
ты за период с начала года, проводят ежеквартально. На собра-
ния, где оценивается деятельность фирмы за полугодие и за год, 
в обязательном порядке приглашаются собственники (учредите-
ли) предприятия. 
Данный подход нашел отражение и в алгоритмах действий, 
предложенных в этой книге. 
К вопросам, которые необходимо рассматривать, подводя ито-
ги деятельности фирмы, относятся: 
 текущее финансово-экономическое состояние фирмы; 
 состояние и перспективы развития технико-технологической 
базы предприятия; 
 уровень качества продукции (услуг) и резервы для его по-
вышения; 
 соблюдение договорной дисциплины; 
 исполнительская дисциплина в структурных подразделе-
ниях; 
 состояние охраны труда, а также соблюдение правил техни-
ки безопасности и норм промышленной санитарии; 
 выполнение требований по учету материальных ресурсов и 
денежных средств, ведение учетной документации. 
Практика проведения тренингов в виде ЕКПЗ свидетельству-
ет, что недостаток внимания к подготовке и проведению встреч 
для подведения итогов (или, скажем, недооценка, игнорирова-
ние их) самым непосредственным образом влияет на способ-
ность слушателей логически сопоставлять достигнутые фирмой 
результаты с ее текущими задачами и стратегическими целями. 
Прежде всего это относится к процессу определения финансово-
экономического состояния предприятия за конкретный период. 
Ведь расчет показателей, характеризующих финансово-
экономическое состояние фирмы, требует от слушателей доста-






1.4. ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБО-
ТЫ РУКОВОДИТЕЛЯ ТРЕНИНГА 
Рациональная организация труда руководителя тренинга 
обеспечивает его эффективную деятельность, а также качествен-
ную подготовку слушателей в рамках тренингового обучения. 
Базой же для такой организации труда руководителя являются 
следующие элементы: 
 учебно-методические материалы руководителя тренинга по 
организации и проведению тренингового обучения; 
 рабочая документация руководителя тренинга; 
 материально-технические ресурсы руководителя тренинга. 
В учебно-методических материалах руководителя тренинга 
по организации и проведению тренингового обучения в обяза-
тельном порядке должны содержаться: 
 план подготовки и проведения тренинга с определением пе-
риодов, которые будут моделироваться на всех этапах его прове-
дения; 
 перечень простых и сложных операций, которые будут 
выполняться участниками тренинга на всех этапах его прове-
дения; 
 алгоритмы тренинга; 
 каталог документации моделируемой фирмы с указанием 
мест их нахождения; 
 порядок (схема) смены учебных мест с перечнем слушате-
лей на каждом из них; 
 списки слушателей. 
В рабочую документацию руководителя тренинга должны 
входить следующие материалы: 
 учредительные документы; 
 бизнес-план с приложениями; 
 протоколы собраний учредителей; 
 перечень субъектов хозяйствования и управления, относя-
щихся к внешней среде, со служебными реквизитами и необхо-
димыми технико-экономическими характеристиками; 
 документация виртуального предприятия для этапов плани-
рования, организации и управления. 
Материально-технические ресурсы руководителя тренинга 
включают непосредственно рабочее место руководителя тре-
нинга и его материально-техническое обеспечение. 
Существенным элементом организации рабочего места руко-
водителя тренинга является его планировка. Рациональная пла-
нировка рабочего места руководителя тренинга обеспечивает 
удобство работы, минимизацию трудовых движений, экономное 
использование площади и объема помещения. Площадь зависит 
от количества участников тренинга и направлений обучения и 
должна быть в пределах 8—24 м2. Ориентиром для размера пло-
щади помещения может служить норма площади на одного уча-
стника регулярно проводимых совещаний, равная 1,2. При коли-
честве участников тренингового процесса, превышающем 20 
человек, целесообразно выделять специальное помещение, на-
пример, зал заседаний. 
Кроме того, в распоряжении руководителя тренинга должны 
находиться следующие материально-технические средства: 
 персональная ЭВМ (желательно, в локальной сети); 
 компьютерные программы (общесистемного и специального 
назначения); 
 копировальный аппарат; 
 средства связи; 
 канцелярские принадлежности и расходные материалы. 
На рис.2 изображена рекомендуемая разработчиками данно-












Рис. 2. Схема планировки рабочего места руководителя тренинга: 
1 — копировальный аппарат;  5 — стол; 
2 — принтер; 6 — стулья; 
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3 — монитор; 7 — клавиатура компьютера; 
4 — телефонный аппарат; 8 — шкаф 
В заключение важно подчеркнуть, что руководитель, осуще-
ствляющий комплексное управление тренингом, неизменно 
должен проявлять высокий уровень профессионализма, т.е. об-
ладать глубокими знаниями, передовым опытом и развитой де-
ловой интуицией. Каждый блок вопросов, с которым работает 
руководитель и его команда, включает в себя множество со-
ставных частей и узловых элементов, относящихся как к содер-
жанию материала моделируемой фирмы, так и к методике его 
применения. Поэтому, чтобы реализовать все функции, прису-
щие управлению тренингом, непременно должна осуществлять-
ся работа с методическими материалами, которые раскрывают 
соответствующие направления. 
Обобщая сказанное, отметим, что если нет условий для пол-
ноценной подготовки и проведения тренинга, а базовые практи-
ческие знания слушателей оставляют желать лучшего, дееспо-
собность некоторых составляющих организационной работы 
руководителя тренинга нереальна без элементов гибкости и им-




ГЛАВА 2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  
ОТНОСИТЕЛЬНО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ТРЕНЕРОВ  
ПО НАПРАВЛЕНИЯМ ОБУЧЕНИЯ 
2.1. ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ТРЕНЕРАМ ПО НА-
ПРАВЛЕНИЯМ ОБУЧЕНИЯ 
В данном разделе содержится материал, который позволяет 
тренерам-руководителям по направлениям более предметно (в 
содержательном, методическом и материальном плане) подгото-
виться к проведению занятий в соответствии с общим планом и 
алгоритмом, выработанном руководителем тренинга. При этом 
необходимо учитывать рекомендации, изложенные в книге 1 
«Технология подготовки и проведения тренингов». В первую 
очередь следует обратить внимание на вопросы подраздела 2.4 
«Модель комплексного тренинга» упомянутого издания. 
Поскольку общая схема подготовки и проведения деловой и ро-
левой игр изложена в первой книге, то здесь главный упор делается 
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на описании основных рекомендаций тренерам, ведущим конкрет-
ное направление. Подробно действия учредителей и персонала 
фирмы рассматриваются в книге 3 «Технология создания и органи-
зации деятельности фирмы», а также в четвертой, пятой и шестой 
книгах, содержащих сопроводительные материалы и документы. 
Для эффективного проведения тренинга тренеру по направле-
нию необходимо иметь комплект документов и соответствую-
щие технические средства.  
В комплект документов обязательно должны включаться: 
а) рабочая документация; 
б) методические материалы; 
в) организационные документы. 
Рабочая документация по тренингу состоит из следующих 
основных комплектов: 
 основная рабочая документация (договоры, контракты, ин-
струкции, приказы, акты, протоколы и другие нормативные до-
кументы моделируемого предприятия, составленные заранее). Их 
образцы приведены в 4, 5 и 6-й книгах; 
 дополнительная рабочая документация (расчеты, показате-
ли, таблицы, графики, схемы и другие документы моделируемого 
предприятия, составленные и рассчитанные заранее и также на-
ходящиеся в 4, 5 и 6-й книгах); 
 вспомогательная рабочая документация (стандартные и про-
извольные формуляры и бланки, необходимые для текущего обу-
чения слушателей в период подготовки и проведения тренинга). 
Методические материалы предпочтительней сформировать 
по следующей структуре: 
 учебный и методический планы на все этапы тренинга с опи-
санием материального и технического обеспечения его проведения; 
 учебно-методическое пособие преподавателя-тренера для 
подготовки и проведения конкретного этапа тренинга. 
В состав организационных документов следует включить: 
 алгоритмы действий. Включают в себя составленные для 
выбранного времени (задач, операций) моделирования деятель-
ности фирмы алгоритмы действий участников, персонала фирмы 
на этапах планирования, организации и управления; 
 местонахождение материалов моделируемой фирмы для вы-
бранного времени (задач, операций) в печатном и компьютерном 
вариантах. 
Особое место в тренинговой подготовке отводится учебно-
методическим пособиям по направлениям деятельности, которые 
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разрабатывают тренеры для каждого этапа тренингового занятия. 






6.Рекомендации по выполнению тренинговых заданий. 
7.Ключи к тренинговым заданиям. 
Как уже отмечалось, объем и глубина рассматриваемого во-
проса, а следовательно, и тренинговых заданий, зависят от мно-
жества факторов, важнейшими среди которых являются уровень 
базовой подготовки (знания и навыки) слушателей и время, вы-
деленное на проведение тренинга. Поэтому руководитель по на-
правлению на основе общего плана подготовки и проведения 
тренинга с учетом вышеназванных условий самостоятельно оп-
ределяет объем заданий и их структуру (не выходя при этом за 
рамки времени, выделенного для проведения этапа игры и обще-
го ее построения). 
Ключи к тренинговым заданиям представляют собой готовые 
материалы (документы, расчеты, решения) для выполнения про-
стых и сложных операций на всех этапах для стандартных (пла-
новых) условий и заранее подготовленных нестандартных (не-
плановых) условий моделируемой фирмы. При необходимости 
тренер по направлению может давать слушателям дополнитель-
ные тренинговые задания в границах общего времени, отведен-
ного на подготовку и проведение тренинга по данному направле-
нию до перехода слушателей на другие учебные места. 
Во время подготовки и проведения тренинга в виде деловой 
игры для этапов «Планирование» и «Организация» руководитель 
тренинга совместно с тренерами по направлениям разрабатывают 
тренинговые задания для слушателей. Их перечень лучше сфор-
мировать на основе табл.3.3 и 3.6 первой книги данного пособия. 
Тренеры по соответствующим направлениям, разрабатывая 
тренинговые задания, обязаны не забывать о том, что тренинг на 
основе ЕКПЗ — это групповая работа, и он всецело подчиняется 
установленной последовательной структурно-логической схеме. 
Поэтому любая импровизация должна подчиняться установленному 
алгоритму, при котором деловой игре с каждым этапом все более 
присущи элементы ролевой игры, и когда в процессе решения си-
туаций группа слушателей с каждым занятием все плотней подхо-
дит к работе в ролях должностных лиц моделируемой фирмы. 
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Структура методических материалов для этапа «Управление» 
аналогична документации по предшествующим этапам. Однако 
на этой стадии слушатели в значительно меньшей степени разыг-
рывают бизнес-ситуации, а больше выполняют функциональные 
роли должностных лиц фирмы. Этот этап рассчитан на обяза-
тельную отработку операций, связанных с выполнением должно-
стных обязанностей со сменой групп обучаемых, их переходом 
из одного подразделения (направления) в другое после отработки 
текущих операций. 
Отрабатывая задачи третьего этапа, слушатели учатся выпол-
нять конкретные, привязанные ко времени и к моделируемому 
периоду задания (см. прил. А). В соответствии с алгоритмами для 
этапа «Управление» руководитель тренинга задает моделируе-
мые периоды. На основе такого решения тренеры по направлени-
ям вносят соответствующие изменения (дополнения) в свои ме-
тодические пособия для тренинга и готовят методические 
материалы слушателям для отработки заданий по моделируемой 
фирме на этапе «Управление». 
Построение ролевой игры предполагает отработку простых, 
сложных, стандартных и нестандартных операций. Поэтому, если 
для выполнения слушателями тренинговых заданий во время от-
работки простых операций не нужна межгрупповая координация 
(т.е. слушатели работают как простые исполнители в соответст-
вующих функциональных должностях), то выполнение заданий 
по сложным операциям требует после составления документов в 
тренинговых группах их согласования по содержанию и структу-
ре в межгрупповом режиме. Вследствие этого тренинговые зада-
ния на отработку сложной операции будут иметь большую глу-
бину и сложность для слушателей. 
Примеры тренинговых заданий представлены в приложениях. 
2.2. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ТРЕНИНГА ПО НАПРАВЛЕ-
НИЯМ 
2.2.1. Направление «Менеджмент» 
Первые два этапа тренинга предполагают проведение ком-
плекса работ по текущему планированию и организации работы 
фирмы, избранной в качестве основы для тренингового процес-
са. На этих этапах руководитель по направлению «Менедж-
мент» совместно со слушателями моделирует действия учреди-
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телей на стадии планирования, а также директора фирмы и сек-
ретаря в период организации деятельности предприятия. При 
этом не следует забывать, что деятельность моделируемой фир-
мы должна осуществляться в соответствии с разработанным 
бизнес-планом, а действия персонала — с утвержденными 
должностными инструкциями (положениями), приказами (ука-
заниями, распоряжениями) по фирме. Данные материалы долж-
ны быть разработаны заранее и содержаться в виде комплектов 
организационно-распорядительных и нормативных документов 
фирмы в рабочей документации по тренингу руководителя на-
правления. 
В рамках направления «Менеджмент» реализуются следую-
щие основные функции: 
 текущее внутрифирменное планирование деятельности 
фирмы; 
 организация деятельности подразделений и отдельных ра-
ботников предприятия; 
 управление персоналом предпринимательской структуры; 
 управление финансовыми ресурсами предприятия; 
 ведение общего делопроизводства;  
 контроль и оценка выполнения планов деятельности фирмы. 
Руководитель тренинга по этому направлению должен учиты-
вать тот факт, что директору фирмы, прежде чем приступить к 
текущему планированию деятельности предприятия, нужно по-
лучить аналитические данные о состоянии предприятия и пер-
спективах его развития. Задача руководителя по направлению со-
стоит в том, чтобы разработать и разыграть элементы 
планирования дальнейшей деятельности фирмы. При этом руко-
водитель тренинга по направлению, подготавливая плановые до-
кументы, определяющие дальнейшую деятельность фирмы, дол-
жен помнить об обязательном учете директором предприятия 
следующих элементов: 
 наличия и обоснованности пакета потенциальных коммер-
ческих предложений; 
 действующей и прогнозируемой номенклатуры продукции 
предприятия; 
 наличия предварительных контактов с деловыми партнера-
ми и прежде всего с покупателями; 
 стиля руководства по выполнению планов развития фирмы; 
 оценки трудового потенциала фирмы; 
 15
 обязательств фирмы перед учредителями и работниками, 
органами государственного управления и сторонними органи-
зациями; 
 наличия расчетов потребности в инвестициях, основанных 
на принципах выгодности, достаточности и экономичности; 
 взаимоотношений с партнерами по бизнесу (сотрудничест-
во, корпоративные связи и другое). 
Выполняя работы по функциям «Текущее внутрифирменное 
планирование деятельности фирмы» и «Организация деятельно-
сти подразделений и отдельных работников предприятия», руко-
водитель тренинга по направлению «Менеджмент» должен обра-
тить внимание слушателей, находящихся на учебном месте 
«Директор»: 
 на сильные и слабые стороны как отдельных видов деятель-
ности и продукции, так и деятельности предприятия в целом; 
 особенности номенклатуры и ассортимента продукции фирмы; 
 положение на рынке и финансово-экономическое состояние 
конкурентов. 
Ведение кадровой работы на многих малых предприятиях 
входит в перечень задач директора. Отдельные работы на учеб-
ном месте «Директор» по функции «Управление персоналом 
предпринимательской структуры» должны быть представлены в 
алгоритмах для конкретных этапов и периодов функционирова-
ния моделируемой фирмы. При этом главными задачами управ-
ления персоналом являются: 
 набор персонала предприятия; 
 оценка работы персонала (контроль выполнения должност-
ных инструкций и положений, контрактов, приказов и распоря-
жений директора); 
 мотивация соблюдения дисциплины на основе установления 
регламентов деятельности и санкций; 
 контроль выполнения правил гигиены и техники безопасности; 
 обеспечение реализации социальных гарантий на фирме. 
Управление финансовыми ресурсами предприятия включает в 
себя оперативное финансовое управление и управление финан-
совыми потоками. 
Оперативное финансовое управление осуществляется на осно-
ве показателей финансовой части бизнес-плана и заключается в 
подготовке и представлении слушателям, отрабатывающим зада-
ния на учебном месте «Директор», информации о динамике ос-
новных финансовых показателей предприятия. В ходе тренинга 
на этапе «Управление» руководитель по направлению «Менедж-
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мент» моделирует действия директора фирмы по оперативному 
финансовому управлению накануне проведения служебных со-
вещаний или собраний участников. 
Управление финансовыми потоками также основывается на по-
казателях бизнес-плана (раздел «Движение денежных средств»). 
При этом моделируются финансовые решения, относящиеся к вы-
полнению фирмой своих финансовых обязательств на базе заклю-
ченных договоров (контрактов). К этим решениям могут относиться: 
 реструктуризация платежей; 
 определение приоритетных выплат и поступлений; 
 определение дополнительных источников финансирования 
отдельно взятых операций. 
Во время проведения ролевой игры по функции «Управление 
финансовыми ресурсами предприятия» руководитель направле-
ния «Менеджмент» самостоятельно или вместе со слушателями 
разрабатывает предложения по изменению величины и сроков 
финансовых поступлений и выплат. Это особенно важно для мо-
делирования сложных операций. 
Руководителю тренинга по направлению «Менеджмент» не-
обходимо уделить особое внимание отработке с обучаемыми во-
просов, связанных с оформлением служебной документации. 
Выполнение данных работ относится к сфере обязанностей сек-
ретаря фирмы, который ведет общее делопроизводство. 
Нужно учитывать, что вся «входящая почта» должна прохо-
дить через слушателей, выполняющих задания на учебном месте 
«Директор». Это необходимо для того, чтобы они имели полное 
представление и достаточную информацию для принятия ключе-
вых управленческих решений. При этом слушатели учатся при-
нимать наиболее важные решения. Хотя, безусловно, подготовка 
вариантов управленческих решений осуществляется в учебных 
группах по направлениям. 
Все «входящие документы» (например счета) должны регист-
рироваться, то есть получать определенные порядковые номера. 
Если среди «входящих документов» есть счета-фактуры, то во 
время регистрации (в рамках тренинга) на них следует наклеить 
талон счета, взяв порядковый номер из их перечня. Если вместе с 
«входящей почтой» поступает накладная, то она после соответст-
вующей регистрации должна быть передана слушателям направ-
ления «Маркетинг и логистика» для оформления на складе при-
хода товаров по этим накладным. 
Контроль и оценка выполнения планов деятельности модели-
руемой фирмы осуществляется участниками, директором и дру-
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гими руководителями предприятия. Формы и методы контроля 
на фирме (в нашем случае ООО «Нива») изложены в четвертой и 
пятой книгах пособия. 
Контроль результатов деятельности моделируемого предпри-
ятия лучше проводить на основе показателей финансово-
экономической деятельности фирмы за отчетный период. В дан-
ной ситуации за основу необходимо взять утвержденные методи-
ки анализа финансово-экономического состояния предприятий. 
Также можно применить показатели анализа деятельности фир-
мы, которые зафиксированы в ее бизнес-плане. 
Не следует упускать из вида, что немаловажное значение для 
моделируемого в нашем случае производственно-
перерабатывающего предприятия ООО «Нива» имеет гарантиро-
ванное и стабильное его обеспечение электроэнергией, сырьем, 
материалами, топливом и комплектующими. Для этого руководи-
телю тренинга по направлению «Менеджмент» в ходе организа-
ции работы необходимо предусмотреть наличие следующей ин-
формации: 
 характеристика основных и резервных поставщиков (место-
положение, стабильность поставок, производственная мощность, 
возможные узкие места, способность быстро переключиться на 
других поставщиков, позиции на рынке, цены, время поставки, 
надежность поставщиков); 
 возможности для создания запасов; 
 объемы и виды поставок с немедленной оплатой; 
 транспортные возможности; 
 существующие связи (сотрудничество) с аналогичными 
предприятиями-поставщиками. 
Подведение итогов работы фирмы за определенный период — 
одна из эффективнейших форм совместного контроля за измене-
нием показателей деятельности предприятия. На базе предло-
женного нами дифференцированного подхода к подведению ито-
гов деятельности фирмы предпочтительней установить 
следующую периодичность совместного контроля показателей 
деятельности предприятия: 
 на уровне исполнителей структурных подразделений — 
ежедневно; 
 на уровне руководителей структурных подразделений — 
один раз в месяц; 
 собрания всего персонала фирмы для обсуждения результа-
тов работы за период с начала года — ежеквартально. 
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Руководитель тренинга по направлению «Менеджмент» в со-
ответствии с алгоритмами этапов организации и прежде всего 
управления совместно со слушателями готовит подведение ито-
гов по схеме, которая приведена в качестве примера в настоящей 
книге. Во время моделирования подведения итогов за год в обя-
зательном порядке готовится информация с анализом результа-
тов финансово-хозяйственной деятельности фирмы, выполнения 
договорных обязательств сторонами, их заключившими, разраба-
тываются планы на предстоящий период. 
Как уже было сказано, виды подведения итогов и их сроки 
указываются в алгоритмах мероприятий периода управления 
производственной деятельностью фирмы. Материалы по органи-
зации и проведению подведения итогов с персоналом на примере 
фирмы «Нива» для данного этапа ее деятельности приводятся в 
шестой книге пособия «Управление деятельностью фирмы: со-
проводительные материалы и документы». 
Примерные планы проведения тренинга и вид учебного пособия 
по направлению «Менеджмент» представлены в приложении Б. 
2.2.2. Направление «Производство» 
Руководитель тренинга по направлению «Производство» со-
вместно со слушателями моделирует управленческие и исполни-
тельские процессы, связанные с производственной деятельностью 
фирмы на всех этапах ее жизненного цикла. На примере производ-
ственной фирмы «Нива» на учебных местах по этому направле-
нию могут быть предусмотрены ситуационные задания для: 
 начальника производства; 
 заведующего лабораторией. 
Вместе с тем, как отмечалось в первой книге пособия, при оп-
ределенных условиях (достаточном количестве учебного време-
ни, выделенного на тренинг, хорошей базовой подготовке слуша-
телей) на направлении «Производство» могут дополнительно 
отрабатываться учебные вопросы, связанные с функциональны-
ми обязанностями следующих специалистов: 
 начальника участка; 
 технолога; 
 бригадира. 
При этом не следует забывать, что все действия слушателей, 
исполняющих соответствующие роли по данному направлению, 
должны соответствовать принятому бизнес-плану и утвержден-
 19
ной (в рамках тренинга) должностной инструкции для начальни-
ка производства. 
Осуществляя тренинг по направлению «Производство», слу-
шатели реализуют следующие основные функции: 
 оперативное планирование производства; 
 текущий контроль и регулирование производственных про-
цессов; 
 обеспечение производства оборудованием и его обслуживание; 
 получение и сдача производственных товарно-
материальных ценностей; 
 нормирование технологических процессов; 
 аттестация и рационализация рабочих мест; 
 обеспечение экологической безопасности производственной 
деятельности; 
 контроль и оценка результатов производства. 
Выполняя работы по функции «Оперативное планирование 
производства», слушатели на учебных местах по направлению 
«Производство» на основе данных бизнес-плана моделируемой 
фирмы составляют месячные, декадные (недельные) и сменные 
планы-графики производства продукции. В данной ситуации сле-
дует акцентировать внимание слушателей на необходимости учета 
возможностей производственных мощностей и специфических 
особенностей продукции, выпускаемой моделируемой фирмой. 
При моделировании производственных процессов по выпуску 
продукции необходимо учитывать то, что на основе данных мар-
кетинга (заключенных договоров) начальник производства со-
ставляет план-график производства продукции в разрезе номенк-
латурных групп. Исходя из номенклатуры продукции, 
выпускаемой в определенный период, он делает заявку службе 
маркетинга на сырье, компоненты (ингредиенты), тару, упаковку 
и другие материальные средства. 
В процессе тренинга можно использовать планы-графики 
производства, а также другие документы, разработанные для 
фирмы «Нива» (избранной в качестве примера) и представленные 
в пятой и шестой книгах пособия. При этом нужно учитывать, 
что производственную деятельность на фирме «Нива» осуществ-
ляют шесть производственных участков. Схемы этих участков и 
их описание приводится в пятой книге пособия. 
Документы, составленные для фирмы «Нива», соответствуют 
разработанным ранее картам технологических процессов изго-
товления каждого вида продукции. Как видно из этих карт, про-
изводственный процесс учитывает материалы, идущие на изго-
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товление единицы продукции, и технологическое время на ее из-
готовление. На основании этих параметров можно планировать 
объем выпуска продукции за определенный период времени. 
Преподаватель-тренер, ведущий данное направление, в рамках 
моделируемых временных ограничений и общефирменных ситуа-
ций должен давать задания слушателям на разработку докумен-
тов по функции «Оперативное планирование производства», ор-
ганизовывать их предварительное и окончательное обсуждение. 
Проведение тренинга со слушателями по направлению «Произ-
водство» для реализации функции «Текущий контроль и регулирова-
ние производственных процессов» предполагает выполнение работ: 
 по непрерывному учету фактического хода работ при вы-
полнении плана производства и сменно-суточных заданий;  
 принятию оперативных мер по предупреждению и устране-
нию отклонений от плана и перебоев в ходе производства;  
 выявлению и анализа причин отклонений от установленных 
плановых заданий и календарных графиков, принятие оператив-
ных мер с целью ликвидации этих причин;  
 координации текущей работы взаимосвязанных звеньев 
производства;  
 организационному руководству оперативной подготовкой 
всех подразделений для выполнения сменно-суточных заданий и 
календарных графиков производства. 
В процессе тренинга следует обратить внимание слушателей 
на необходимость анализа состава и последовательности основ-
ных технологических операций по изготовлению продукции, а 
также изучение перечня основного оборудования, используемого 
в производстве. Кроме того, обучаемым нужно помнить, что дей-
ствующие на предприятии технологические процессы производ-
ства должны постоянно совершенствоваться с целью снижения 
текущих затрат фирмы.  
Используя в качестве базовой технологическую и производст-
венную документацию фирмы «Нива» (предложенную нами в ка-
честве примера), следует учитывать, что на данном предприятии 
организовано шесть производственных участков, каждый из ко-
торых оснащен своим оборудованием. При этом отдельные виды 
оборудования одного участка могут использоваться другими уча-
стками. 
Также необходимо постоянно уточнять текущие схемы техно-
логической планировки поточных линий предприятия, пример 
которых приведен в пятой книге пособия. 
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Чтобы эффективно осуществить производственные процессы 
на предприятии, не всегда достаточно определить состав и пара-
метры производственного оборудования, необходимо данное 
оборудование с минимальными затратами закупить и установить, 
а также систематически проводить своевременное его техниче-
ское обслуживание. Данный комплекс работ относится к функции 
«Обеспечение производства оборудованием и его обслужива-
ние». В связи с этим в ходе тренинга по направлению «Производ-
ство» на этапах «Планирование» и «Организация», когда реша-
ются вопросы, касающиеся технологического оборудования, 
тренер по этому направлению должен научить слушателей про-
водить технико-экономическое обоснование приобретения обо-
рудования для производственных нужд и, кроме того, порядка 
закупки оборудования и ввода его в эксплуатацию. 
После этого, моделируя текущие производственные процессы, 
стоит обратить внимание слушателей на особенности организа-
ции и сроки проведения ремонта и технического обслуживания 
оборудования в рамках системы планово-предупредительных ре-
монтов предприятия. 
Завершая выполнение основного комплекса работ в рамках 
данной функции, нужно рассмотреть ключевые процедуры выво-
да производственного оборудования из эксплуатации, его демон-
тажа и ликвидации. 
Если при проведении тренинга используется информация, 
подготовленная нами для фирмы «Нива» (избранной в качестве 
базового примера), то лучше всего руководствоваться данными 
по технологическому оборудованию, изложенными в пятой и 
шестой книгах пособия. 
Производственные процессы на предприятии предполагают 
беспрерывное получение сырья, материалов, комплектующих, 
тары, упаковки и других товарно-материальных ценностей, а 
также сдачу готовой продукции, производственных отходов и 
бракованных изделий. Все перечисленное проходит через скла-
ды, в связи с чем выработка у слушателей практических навыков 
выполнения работ по функции «Получение и сдача производст-
венных товарно-материальных ценностей» является одной из 
важнейших задач тренинга по направлению «Производство».  
Прежде чем начать работы по данной функции, стоит обра-
тить внимание слушателей на то, что на учебном месте, где мо-
делируется работа начальника участка (при его отсутствии — на-
чальника производства), оформляется накладная на внутреннее 
перемещение товарно-материальных ценностей (образец приво-
 22
дится в пособии). Далее полученное сырье (материалы, комплек-
тующие) проходит входной контроль качества (работа выполняется 
заведующим лабораторией с соответствующей записью в журнал) 
и передается через бригадира на рабочие места согласно маршрут-
ным картам технологического процесса. И только после этого 
происходит имитация изготовления продукции. На фирме «Нива» 
обязанности бригадира возложены на одного из операторов. 
Готовая продукция передается на склад. Порядок передачи 
аналогичен получению товарно-материальных ценностей при их 
выдаче в производство с той лишь разницей, что оформляется 
накладная на внутреннее перемещение товаров, где обязательно 
должны быть подписи исполнителя, лица уполномоченного про-
верить качество готовой продукции (заведующего лабораторией), 
заведующего складом. Подобные действия совершаются в отно-
шении отходов производства и бракованных изделий.  
Образец накладной и порядок ее заполнения на основе данных 
фирмы «Нива» приводятся в шестой книге. 
Очень важно напомнить слушателям о взаимозависимости ко-
личественных показателей поступающих в производственный 
оборот и выходящих из него товарно-материальных ценностей. 
То есть, о документах по учету поступления, наличия и выбытия 
таких ценностей. Сумма веса поступивших средств (сырья, мате-
риалов и др.), необходимых для производства конкретного вида 
продукции, должна равняться сумме веса, выбывших средств (го-
товой продукции по весу нетто, отходов, бракованных изделий, 
полуфабрикатов). 
Для обучения слушателей методам рационального использо-
вания производственных мощностей руководитель по направле-
нию «Производство» моделирует выполнение работ по функции 
«Нормирование технологических процессов». При этом слушате-
ли обучаются приемам и методам нормирования труда и опреде-
ления нормативов расхода материалов, учатся изыскивать резер-
вы для повышения производительности труда и более точно 
планировать объем выпускаемой продукции. Следует напомнить, 
что на основании разработанных нормативов планируется за-
грузка участка и составляется план-график производства по пе-
риодам. 
На фирме «Нива» эти функции выполняет по совместительст-
ву один из операторов. 
Повышение эффективности производства, улучшение качест-
ва выпускаемой продукции, рациональное использование произ-
водственных фондов и трудовых ресурсов — основная цель атте-
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стации и рационализации рабочих мест на предприятии. Поэтому 
в рамках выполнения тренинговых заданий по функции «Атте-
стация и рационализация рабочих мест» слушателям необходи-
мо выполнить следующий комплекс работ: 
 приведение рабочих мест в соответствие с отраслевыми тре-
бованиями, особенностями технологического процесса и уста-
новленного оборудования; 
 сокращение уровня применения ручного и тяжелого физиче-
ского труда; 
 повышение содержательности и привлекательности трудо-
вой деятельности; 
 ликвидация излишних рабочих мест на устаревшем обору-
довании; 
 обеспечение сбалансированности рабочих мест и работающих; 
 создание благоприятных и безопасных условий труда. 
Обучаемые должны помнить, что аттестация рабочих мест за-
ключается в комплексной оценке соответствия каждого из них 
современным техническим и организационным требованиям, а 
также условий труда и техники безопасности. После аттестации 
отдельных рабочих мест аттестуются производственные подраз-
деления, а впоследствии — и предприятие в целом. 
Аттестация рабочих мест на предприятиях проводится в соот-
ветствии со статей 13 Закона Украины «О пенсионном обеспече-
нии» от 05.11.1991 г. № 1788-ХII и Постановлением Кабинета 
Министров Украины от 01.08.1992 года № 442 «О порядке про-
ведения аттестации рабочих мест по условиям труда». Результа-
ты аттестации используются на фирме для планирования и про-
ведения мероприятий по улучшению условий труда, 
установления льгот и компенсаций, предусмотренных дейст-
вующим законодательством. Эти вопросы должны найти отраже-
ние в контрактах с персоналом, в коллективном договоре, а также 
в приказах, инструкциях и других нормативно-правовых доку-
ментах фирмы. 
Документы, определяющие порядок проведения такой аттеста-
ции на примере фирмы «Нива», представлены в данном пособии. 
Для предупреждения несчастных случаев на предприятии во 
время приема на работу с работниками проводят первичный (ввод-
ный) инструктаж. Кроме того, ежедневно перед началом работы 
проводится инструктаж на рабочем месте. Для регистрации таких 
инструктажей на производственных участках должны быть «Жур-
налы регистрации инструктажей по вопросам охраны труда и тех-
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ники безопасности». Форма такого журнала, предусмотренного для 
моделируемой нами фирмы «Нива», также приводится в пособии. 
Согласно действующему законодательству каждое предпри-
ятие должно обеспечить экологическую безопасность своей дея-
тельности. Для выполнения соответствующих требований в рам-
ках тренингового направления «Производство» моделируется 
функция «Обеспечение экологической безопасности производст-
венной деятельности». 
Руководитель тренинга по направлению обращает внимание 
слушателей на то, что на фирме должны быть приняты органи-
зационно-технические меры для устранения возможных нару-
шений требований экологической безопасности и минимизации 
последствий техногенных кризисов. Комплекс таких мер для 
фирмы «Нива», предлагаемой в качестве примера, изложен в 
пособии. 
Согласно требованиям ведения оперативно-календарного 
планирования и диспетчирования производства контроль и оцен-
ка производственной деятельности на предприятии должны 
проводиться ежедневно. Итоги этого контроля каждый день за-
носятся в «Ведомость результатов работы за смену (выполнения 
сменного задания)», в которой отражается количество изготов-
ленной продукции за смену в разрезе номенклатурных единиц и 
заказчиков (в случае позаказной системы производства). Обра-
зец ведомости для фирмы «Нива» приводится в шестой книге 
пособия. 
Примерные планы проведения тренинга и вид учебного пособия 
по направлению «Производство» представлены в приложении В. 
 
2.2.3. Направление «Маркетинг и логистика» 
На предприятии маркетинговая деятельность предполагает 
выполнение множества специфических работ, базирующихся на 
соответствующих индивидуальных исследованиях как всего 
рынка в целом, так и конкретных рыночных составляющих. Ра-
зумеется, проведение обширных рыночных исследований воз-
можно преимущественно в реальных, так называемых полевых 
условиях, которые в учебной аудитории создать довольно слож-
но. Однако на примере производственной фирмы «Нива» видно, 
что в ходе проведения тренинга при наличии достаточного коли-
чества времени на подготовку к тренингу возможен вариант, ко-
гда слушатели получат тренинговые задания маркетинговой на-
правленности. На этапе «Планирование» во время моделиро-
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вания действий учредителей отрабатываются вопросы исследо-
вания рынка (отрасли, конкурентов, производителей сырья, по-
требителей и др.), разработки маркетинговой части бизнес-плана, 
проведения предварительных переговоров с потенциальными 
партнерами по бизнесу (поставщиками, потребителями). На этапе 
«Организация» маркетинговые мероприятия суживаются до кон-
кретных действий заместителя директора по маркетингу, кото-
рый реализует предварительные договоренности и решения соб-
ственников предприятия (подготовка и заключение договоров, 
рекламные мероприятия и т.д.). На этапе «Управление» прово-
дятся оперативные маркетинговые исследования рыночной си-
туации, поведения продукции, предложенной рынку предприяти-
ем, и других показателей. Перечисленные маркетинговые 
мероприятия, по существу, однотипны и подробно описаны в 
третьей, четвертой и пятой книгах. В связи с этим разработчики 
пособия сочли необходимым акцентировать внимание на ком-
плексе работ, связанном с логистикой, а конкретнее, на том, что-
бы в процессе тренинговой подготовки было уделено максимум 
внимания обучению правильному выполнению персоналом 
функций логистики в процессах: 
 закупок сырья, материалов, комплектующих; 
 складирования; 
 сбыта продукции. 
Руководитель тренинга по данному направлению обязан обра-
тить внимание слушателей на то, что основной целью логистики 
в процессе закупок является прогнозируемое, своевременное и 
полное удовлетворение потребностей производства в сырье, ма-
териалах и комплектующих с минимальными затратами. При 
этом следует не забывать, что правильный выбор сырья, мате-
риалов и комплектующих, необходимых для производства, а 
также составление оптимального плана закупок должно основы-
ваться на расчетах и выводах, приведенных в бизнес-плане и 
предусматривающих решение следующих задач: 
 определение потребности в сырье, материалах и комплек-
тующих; 
 выбор рационального и эффективного порядка закупок; 
 контроль поставок (по количеству, качеству, срокам);  
 согласование условий и цены поставки, заключение догово-
ра (контракта); 
 организация размещения товара на складах. 
Интересным для слушателей аспектом маркетинговой дея-
тельности на фирме является подготовка материалов в ходе рабо-
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ты с поставщиками. Выполняя эти работы, обучаемые должны 
принимать во внимание порядок выбора поставщиков (в рамках 
конкурсных торгов (тендеров), письменных и устных перегово-
ров с поставщиком), а также критерии по их отбору (стоимость 
приобретаемого сырья, материалов, комплектующих; их качест-
во; удаленность поставщика от заказчика; сроки выполнения те-
кущих и экстренных заказов; кредитоспособность поставщика и 
его финансовое положение). 
Прежде чем выполнять задания по составлению договоров 
(контрактов) на поставку сырья, материалов, комплектующих, 
руководитель тренинга по направлению «Маркетинг и логисти-
ка» обращает внимание слушателей на следующие аспекты: 
 предложение и принятие данного предложения (устраивает 
ли обе стороны данный договор (контракт); 
 финансовые условия поставки (стоимость и порядок оплаты, 
финансовые санкции); 
 делегирование права заключать договоры (контракты) учре-
дителю, директору, заместителю директора; 
 наличие запретов или разрешений на поставку данного сы-
рья, материалов, комплектующих. 
Примеры договоров на поставку сырья и реквизиты постав-
щиков на основе материалов фирмы «Нива» приводятся в пятой 
книге пособия. 
Реализация функции «Складирование» в рамках направления 
«Маркетинг и логистика» предполагает выполнение следующих 
комплексов работ: 
 прием и размещение товаров (грузов);  
 обеспечение сохранности товаров (грузов); 
 унитизация (объединение небольших партий грузов для не-
скольких клиентов); 
 перемещение (транспортировка) грузов; 
 подготовка товаров (фасовка, распаковка, упаковка, монтаж, 
демонтаж и т.п.). 
Особое внимание руководитель тренинга по направлению 
«Маркетинг и логистика» должен обращать на обучение слуша-
телей документальному оформлению операций складирования. 
В рамках данного направления подготовки они должны научить-
ся составлять следующие документы и работать с ними: 
 счета-фактуры; 
 накладные (налоговые, товарно-транспортные); 
 приходные ордера; 




Приходный ордер (форма М-4) применяется для учета мате-
риалов, поступающих от поставщиков или с переработки. Дан-
ный документ оформляется материально ответственным лицом в 
одном экземпляре в день поступления ценностей на склад. При-
ходный ордер составляется на основании натурального наличия 
материальных ценностей с одновременным сравнением с данны-
ми, указанными в счете-фактуре. Он регистрируется в реестре 
(форма М-13) и вместе с другими приходными и расходными до-
кументами передается в бухгалтерию. 
Акт приемки материалов (форма М-7) применяется для оформ-
ления приема материальных ценностей, имеющих количествен-
ные и качественные различия с данными документов поставщи-
ков (счета-фактуры, товарно-транспортной накладной или других 
сопроводительных документов). Этот акт составляется также при 
приеме материалов, прибывших без документов (неофактуриро-
ванная поставка). Акт составляется приемной комиссией в двух 
экземплярах с обязательным участием материально ответствен-
ного лица и представителя организации, которая отправила груз 
(поставщика) или представителя незаинтересованной организа-
ции. Акт утверждается руководителем предприятия или лицом, 
уполномоченным на это соответствующим приказом по фирме. 
После завершения приема ценностей акты М-7 передаются: 
один экземпляр, приложенный к М-13, в бухгалтерию фирмы для 
учета движения материальных ценностей, второй — для подго-
товки и дальнейшей отправки письма-претензии поставщику. В 
случае оформления поступления материальных ценностей путем 
составления акта по форме М-7 приходный ордер М-4 не состав-
ляется. 
Документом, которым оформляется поступление материалов 
при получении материальных ценностей от поставщика авто-
транспортом, является товарно-транспортная накладная (ТТН). 
ТТН — это единый документ для поставщика, покупателя и авто-
транспортного предприятия. Для первого она необходима для 
списания отпущенных материальных ценностей, для второго — 
при оприходовании полученных материалов (сырья), для третье-
го — для обоснования записей в путевом листе и для расчетов с 
покупателем за перевозку грузов. 
В случае оформления поступления материальных ценностей 
по товарно-транспортной накладной приходный ордер М-4 не 
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выписывается, его заменяет ТТН, которая выполняет функции 
документа по оприходованию. 
Стоит обратить внимание слушателей на то, что данные, при-
веденные в товарно-транспортной накладной, необходимо све-
рять с данными счета-фактуры или с договором поставки. 
После завершения оприходования материальных ценностей на 
склад ТТН регистрируется и вместе с формой М-13 передается в 
бухгалтерию для соответствующего учета. 
Реестр (форма М-13) применяется для регистрации приход-
ных и расходных документов, которые сдаются в бухгалтерию. 
Он составляется по мере необходимости в одном экземпляре ма-
териально ответственным лицом (работником склада) и сдается в 
бухгалтерию фирмы вместе с первичными документами и при-
ложениями к ним. 
Ведомость (форма М-12) применяется для учета движения 
материалов на складе по каждому сорту, виду и размеру, запол-
няется на каждый номенклатурный номер материалов и ведется 
материально ответственным лицом. Записи в форму М-12 выпол-
няют на основании первичных приходных и расходных докумен-
тов в день, когда состоялась операция. 
Накладная-требование (форма М-11) используется для учета 
движения материальных ценностей внутри фирмы и их отпуска 
подразделениям своего предприятия, расположеным за пределами 
его территории. Данный документ выписывается в двух экземпля-
рах и подписывается главным бухгалтером фирмы или лицом на 
то уполномоченным. В случае внутреннего перемещения матери-
альных ценностей накладную-требование составляет материально 
ответственное лицо склада, которое сдает ценности. Один экземп-
ляр остается на складе и является основанием для списания ценно-
стей, а другой — передается в производственное подразделение 
для оприходования товарно-материальных ценностей. 
Форма М-21 заполняется в ходе снятия натуральных излиш-
ков товарно-материальных ценностей по складу, которые нахо-
дятся у материально ответственных лиц. Форму подписывают 
члены комиссии и материально ответственное лицо, после чего 
М-21 передается в бухгалтерию. 
Операции логистики сбыта — неотъемлемая часть общей ло-
гистической системы, обеспечивающая наиболее эффективную 
организацию работ по направлению «Маркетинг и логистика». 
Она охватывает всю цепь системы распределения: маркетинг, 
транспортировку, складирование и т.д. Порядок отпуска готовой 
продукции и документооборот сбыта аналогичен порядку приоб-
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ретения сырья. При отпуске готовой продукции используются те 
же формы документов. 
Во время моделирования процессов развития фирмы (увели-
чения объемов производства и реализации продукции) по согла-
сованию с руководителем тренинга каналы распределения гото-
вой продукции фирмы могут расширяться за счет введения в 
тренинговые задания ситуаций, предусматривающих осуществ-
ление операций с дилерами, дистрибьюторами, комиссионерами, 
агентами и брокерами. 
Основная ситуация, которую необходимо смоделировать при 
решении вопроса доставки, это документально создать логисти-
ческую систему распределения, соответствующую утвержден-
ным объемам и заключенным договорам.  
Список потребителей продукции фирмы, договоры с потреби-
телями и их реквизиты руководитель по направлению «Марке-
тинг и логистика» готовит до начала проведения тренинга. 
Приблизительные планы проведения тренинга и вид учебного 
пособия по направлению «Маркетинг и логистика» представлены 
в приложении Г. 
2.2.4. Направление «Учет и отчетность» 
Для успешного достижения целей фирмы необходимо как 
следует организовать работу подразделения, реализующего 
функцию «Учет и отчетность». Схема организации бухгалтер-
ского учета и структура управления учетом и отчетностью схема-
тично изображены на рисунке, приведенном в пособии препода-
вателя-тренера по данному направлению. 
Руководителю тренинга по направлению «Учет и отчетность» 
необходимо, учитывая сложность и многовекторность бухгалтер-
ского учета и отчетности, построить систему практического обу-
чения таким образом, чтобы слушатели могли усвоить происхо-
ждение и величины исходных, текущих и заключительных 
имущественно-правовых показателей, природу их появления, по-
следовательность записи на счетах и распределения цифровых 
величин по остальным бухгалтерским документам начиная с пе-
риода организации и заканчивая последним днем первого хозяй-
ственного года. Кроме того, на данном направлении изучаются и 
отрабатываются задачи, относящиеся к вопросам управленческо-
го учета, финансового анализа и прогнозирования (в том числе и 
составление калькуляции, анализ баланса и др.). 
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В качестве примера в пособии преподавателя-тренера по на-
правлению «Учет и отчетность» приводятся регистры учета, формы 
которых определены приказом «Об организации бухгалтерского 
учета» по фирме «Нива». Данные регистры вместе с планом счетов 
составляют основной документооборот в бухгалтерии фирмы. 
На начальном этапе организации бухгалтерского учета на фирме 
проводится инвентаризация ее активов и пассивов, т.е. осуществля-
ется функция «Инвентаризация активов и пассивов фирмы». Важ-
ность ее заключается в том, что только проведение этого мероприя-
тия (естественно, с участием обучаемых) и последующее изучение 
результатов в виде инвентаризационных ведомостей может дать 
слушателям полное представление о количестве и ассортименте ма-
териальных и других активов предприятия, местах их нахождения, 
источниках формирования и порядка учетных записей. На основа-
нии ведомостей будет составляться начальный баланс, и это, по 
мнению авторов пособия, явится наглядным и предметным практи-
ческим уроком для обучаемых. Следует отметить, что материаль-
ные ценности фирмы записываются в ведомости по инвентарным и 
номенклатурным номерам в соответствии с внутренним классифи-
катором номеров, разработанным и утвержденным приказом дирек-
тора фирмы. 
Для того чтобы предусмотреть всю сумму расходов, необхо-
димую для выполнения бизнес-плана, составляется смета за-
трат на производство, то есть формируются плановая себестои-
мость и цены продукции, в основе которых лежат расчетные 
данные бизнес-плана. В соответствии с П(С)БУ 16 фактическая 
себестоимость готовой продукции определяется в системе бух-
галтерских счетов на основании соответствующих регистров, в 
т.ч. и данных инвентаризации.  
Во время выполнения комплекса заданий по функции «Учет 
затрат на производство и калькулирование себестоимости про-
дукции» необходимо обратить внимание слушателей на то, что в 
смету включаются все затраты основных и вспомогательных 
производств, связанных с выпуском продукции, затраты, обу-
словленные услугами непромышленного характера. При этом в 
смете затрат на производство все расходы группируются по их 
экономическому содержанию по элементам затрат. 
Одной из главных составляющих бухгалтерского учета на 
предприятии является процесс калькулирования себестоимости 
продукции. Прежде чем начать тренинг, необходимо подчерк-
нуть, что калькуляция себестоимости продукции составляется в 
разрезе статей затрат, а также нужно напомнить, что в зависимо-
 31
сти от особенностей организации и технологии производства 




Особое место в системе регистрации результатов деятельно-
сти субъекта хозяйствования и отчетности занимает налоговый 
учет. В ходе выполнения тренинговых работ по налоговому уче-
ту необходимо акцентировать внимание слушателей на особен-
ностях определения баз налогообложения для уплаты налога на 
добавленную стоимость, налога на прибыль предприятия, подо-
ходного налога с работников предприятия и т.д. 
Следует также постоянно напоминать слушателям о необхо-
димости строгого соблюдения фирмой платежной и отчетной 
дисциплины по налоговым и другим взаимоотношениям с бюд-
жетными и внебюджетными организациями. Для правильной ор-
ганизации этих взаимоотношений и в целях квалифицированного 
управления финансами нужно составлять на календарный год и 
на каждый календарный месяц налоговый календарь, образец ко-
торого для фирмы «Нива» приводится в пятой книге. 
Кроме налогового календаря составляется график денежных 
поступлений и выплат (текущей дебиторской и кредиторской 
задолженности фирмы). Такой график необходимо формиро-
вать с разбивкой его показателей по месяцам, кварталам и в 
целом за год. 
Эффективная работа фирмы невозможна без функции «Мони-
торинг финансового состояния предприятия», которая отраба-
тывается участниками тренинга на направлении «Учет и отчет-
ность». За основу берется постулат, что данная работа должна 
проводиться постоянно с первых дней функционирования субъ-
екта хозяйствования с периодичностью не реже одного раза в 
квартал с использованием соответствующих показателей баланса 
и других форм отчетности. Ее методика заключается в том, что 
каждая финансово-хозяйственная операция обязательно вначале 
просчитывается на определенный период, а только потом осуще-
ствляется. В рамках выполнения соответствующих тренинговых 
заданий слушатели должны научиться устанавливать оптималь-
ную периодичность мониторинга, определять совокупность ин-
дивидуальных и интегральных контрольных показателей, вести 
учет отклонений от нормативных значений контрольных показа-
телей и своевременно информировать руководителей фирмы о 
возможных кризисных проявлениях.  
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В качестве примера в данном пособии изложены основные 
аспекты прикладного мониторинга финансового состояния 
предприятия на основе данных виртуальной фирмы «Нива», 
для которой установлена периодичность расчета контрольных 
показателей — один раз в квартал. В случае ухудшения финан-
совых показателей фирмы такая периодичность сокращается 
до одного раза в месяц или декаду. Полученные результаты 
мониторинга доводят до руководителя предприятия не менее 
чем за три дня до совещания по подведению итогов деятельно-
сти фирмы. 
Не следует забывать, что мониторинг финансового состоя-
ния предприятия проводиться не только по результатам реали-
зации различных управленческих решений, а и на стадии раз-
работки вариантов таких решений. Прогноз изменения 
финансового состояния предприятия дает возможность руко-
водителям принимать наиболее эффективные управленческие 
решения. 
Добавим, что расчеты показателей финансового состояния 
предприятия лучше всего производить с применением современ-
ных компьютерных технологий. 
Работа бухгалтерии любого предприятия тесно связана с бан-
ком, поэтому в процессе тренинга по направлению «Учет и от-
четность» слушатели должны научиться правильно выполнять 
следующие операции: 
 оформление платежных поручений; 
 заполнение чековой книжки для получения наличных денег; 
 составление кассового плана; 
 оформление кассовой заявки и лимитной кассовой справки; 
 получение наличных денежных средств; 
 выдача заработной платы и подотчетных сумм; 
 прием платежей и возвратов подотчетных сумм в кассу; 
 депонирование остатков денежных средств; 
 работа с выписками банка. 
В данном пособии этот аспект также рассмотрен на примере 
документов виртуальной учебной фирмы «Нива». 
Статотчетность 
В материалах моделируемой фирмы статотчетность представ-
лена следующими отчетными формами: внутренняя — разрабо-
танная в отделе бухгалтерии (справки, сведения, обобщения) — и 
внешняя (установленная государственными органами статистики 
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и целевыми фондами). Выполнение слушателями заданий по со-
ставлению этих документов способствует максимальному при-
ближению процесса обучения по данному аспекту к практиче-
ской деятельности бухгалтерии реальной фирмы. 
Примерные планы проведения тренинга и вид учебного посо-




УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЯ ТРЕНИНГА 
ВВЕДЕНИЕ. КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ 
В данном приложении содержатся документы для руководителя тренинга, опираясь на которые, он может 
планировать как тренинг целиком, так и конкретный его этап (период, дату). Особенность этих документов за-
ключается в том, что они составлены в соответствии с фактическими материалами моделируемой предприни-
мательской фирмы в виде общества с ограниченной ответственностью «Нива», находящимися в четвертой, пя-
той и шестой книгах пособия. 
Алгоритмы (раздел А 1) — это временное и содержательное построение действий участников (этап пла-
нирования) и персонала фирмы (этапы организации и управления). Они выражают структуру и последова-
тельность действий в виде разрабатываемых материалов и принимаемых решений и позволяют смоделиро-
вать тренинг на любом временном промежутке деятельности фирмы. 
Естественно, что в абсолютном большинстве случаев во время учреждения фирмы, планирования и органи-
зации ее деятельности, управления производственными и другими процессами, предложенные здесь алгорит-
мы предпринимателями не составляются. Однако разработчики пособия прекрасно понимали, что обучение 
(как и консалтинг) целевых тренинговых групп при постановке ЕКПЗ будет неполным и недостаточно насы-
щенным необходимым практическим материалом, если слушатели, студенты или предприниматели не будут 
иметь последовательного, полного и сквозного представления о ситуациях, возникающих в ходе учреждения, 
планирования, организации работы предприятия, управления его деятельностью, а также о перечне и последо-
вательности выполнения обязанностей должностными лицами фирмы. Поэтому действия учредителей и пер-
сонала фирмы описаны столь подробно. 
Немаловажно также то, что алгоритмы включают не только последовательность действий персонала, но 
и дают точные названия необходимых документов. Добавим: авторы пособия расположили алгоритмы 
именно здесь, потому что это дает возможность преподавателям, особенно начинающим, иметь под рукой 
весь комплекс материалов, позволяющих достаточно полно и глубоко подготовиться к любому этапу тре-
нинга (например, составить план занятия, график прохождения разделов тренинга, произвести выборку кон-
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кретных ситуаций, действий из конкретного алгоритма на конкретно моделируемый период деятельности 
учредителей или персонала фирмы). 
Учитывая немалый объем документации, необходимой для подготовки и проведения тренинга, в данном 
приложении имеется и классификатор (раздел А 2), или своего рода «путеводитель», при помощи которого 
можно быстро отыскать необходимый документ в печатном и/или компьютерном вариантах. На основании 
общего классификатора, находящегося у руководителя тренинга, каждый из преподавателей-тренеров может 
составить собственный, форму которого он может выбрать произвольно. 
В разделе А 3 можно найти примеры составления планов выполнения хозяйственных операций на один 
хозяйственный год и на одну из недель моделируемого хозяйственного месяца для тренингового этапа 
«Управление». В первую очередь руководитель тренинга определяет периоды (кварталы, месяцы, декады, 
недели) моделирования операций. Их насыщенность (операциями) и конкретные виды операций определя-
ются в зависимости от времени, выделенного на тренинг, уровня подготовки слушателей и качества отра-
ботки операций предшествующих этапов (периодов). 
Примеры построения тренинга (раздел А 4) содержат вариант учебно-тематического плана на 100 ауди-
торных часов для его проведения в Киевском национальном экономическом университете со слушателями 
Программы переподготовки управленческих кадров для сферы предпринимательства (очная форма обуче-
ния).  
Пример проведения занятий в виде деловой игры находится в разделе А 5 и предназначен для руководи-
теля тренинга. Здесь очерчено структурное построение тренинга на этапе планирования и организации фир-
мы, даны некоторые методические рекомендации по его подготовке и проведению. Кроме того, в этом до-
кументе структурно-логическая цепочка последовательных действий преподавателей-тренеров 
взаимосвязана с действиями руководителя тренинга. 
Примеры тренинговых заданий (раздел А 6) включают две сводные таблицы, одна из которых — тренин-
говые задания на конкретный день для простых операций, другая — перечень вводных, на основании кото-







Раздел А 1. АЛГОРИТМЫ ДЕЙСТВИЙ 
Таблица А 1 
АЛГОРИТМ ДЕЙСТВИЙ УЧАСТНИКОВ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ ФИРМЫ (ДО МОМЕНТА НАЗНАЧЕНИЯ ДИРЕКТОРА) 
Участники (учредители) Период Шаги 
№ 1 № 2 № 3 № 4 № 5 
Предварительное взаимодействие участников 
5.01—
11.01 1 
1.Взаимное представление. 2.Предварительные контакты и переговоры.  
Проведение собраний участников 5.01. 20ХХ года (протокол №1) и 
11.01. 20ХХ года (протокол №2). Принятие решения о создании фирмы, 
вкладах участников и разработке плана действий 





ния уставно-го фонда  
Разработка 












3 Утверждение концепции, порядка формирования уставного фонда, пла-на на собрании участников 21.01.20ХХ года (протокол №3) 
Работа, предшествующая составлению бизнес-плана 
4 
Определение 
общей сум-мы будущих 
доходов 




покрытия затрат, вкла-дов участ-
ников и их оценки 
Определение 
общей сум-мы затрат 
Определение 
технологии производства, 









Предварительное изучение материалов и их обсуждение на собрании 
участников. Утверждение объема и структуры бизнес-плана, состава разработчиков на собрании 3.02.20ХХ года (протокол № 4) 
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Работа в период составления бизнес-плана фирмы 
6 











должностных инструкций, договоров 
Выбор места расположе-







анализ и выводы 
05.02—
25.02 
7 Предварительное изучение проекта бизнес-плана, утверждение БП на соб-рании участников 25.02.20ХХ года (протокол №5) 
Окончание табл. А 1 
Участники (учредители) Период Шаги 
№ 1 № 2 № 3 № 4 № 5 










оценка пред-ложений по-ставщиков 
оборудования
Проведение 
переговоров с выбранными поставщиками 




Ознакомление с проектом учредительных и других документов данного пе-риода и их обсуждение на собрании участников от 3.03.20ХХ года (прото-
кол №6) 




















гарантийного письма и 
проекта до-




переговоров с намеченными 
поставщиками
11 Обсуждение документов и принятие решений на собрании участников 24.03.20ХХ года (протокол №7) 
12 
Разработка 







тельной сме-ты затрат на 
организацию 
Разработка 
фирменного знака и лого-типа 
Разработка 
перечня ме-
роприятий на период орга-
низации фир-мы 
13 Обсуждение документов и принятие решений на собрании участников 31.03.20ХХ года (протокол № 8) 
14 
Подбор со-
става реви-зионной ко-миссии, 
определение порядка ее избрания 
Подбор 
кандидата на долж-ность ди-
ректора 
Ознакомление кандидата на должность дирек-
тора фирмы с разработанными документами и принятыми решениями относительно планиро-вания и организации деятельности фирмы 
15 Ознакомление с отобранным кандидатом на должность директора 
16 Обсуждение документов и принятие решений на собрании участников 10.04.20ХХ года (протокол № 9) 
10.04 
17 
Подписание контракта с директором фирмы в соответствии с решением со-брания участников. Передача директору по акту от 10.04 20ХХ года доку-
ментов и принадлежностей созданной фирмы «Нива» 
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Таблица А 2 
АЛГОРИТМ ДЕЙСТВИЯ ПЕРСОНАЛА ФИРМЫ НА ЭТАПЕ ОРГАНИЗАЦИИ ЕЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Декада Период Шаги, дата Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бухгал-тер Начальник производства. За-ведующий лабораторией 
Заместитель директора по 
маркетингу. Заведующий складом 
1 
10.04 
Подписание контракта с директором. Прием по акту от представителя 
участника №2 докумен-тов и имущества периода учреждения 
   
2 
10.04 
Подготовка и подписание приказа «О вступлении в 
должность, организаци-онно-штатной структуре фирмы и внутреннем 
трудовом распорядке» 
   
3 
11.04 
Подписание с участником №1 договора на аренду помещений, техники и 
оборудования 
   
1 10.04— 20.04 
4 
12.04 
Подготовка и подписание 
договора с кадровым агентством и договора на ремонт арендуемых по-
мещений 
   
 49 
Продолжение табл. А 2 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчет-ность Производство Маркетинг и ло-гистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Декада Период Шаги, дата Директор. Секре-тарь 
Главный бух-галтер. Бух-галтер 
Начальник 








должностных инструкций и контрактов для 
приема на ра-боту гл. бух-галтера, нач. 
производства, зам. директора по маркетингу, 
зав. лаборато-рией и секрета-ря 
   
1 10.04— 20.04 
6 
13.04 
Разработка сводного плана 
мероприятий на период ор-ганизации 
фирмы 





подписание приказа «Об утверждении 
должностных 




изводства», приказа «О ма-
териальной от-
ветственности персонала», до-говора «О пол-
ной материаль-ной ответственно-
сти» 




тов на должно-сти: зам. дирек-тора по 
маркетингу, нач. производ-ства, гл. бухгал-
тера, зав. лабо-раторией, секретаря 
Ознакомление кандидатов на должности с 








нач. производ-ства, гл. бух-
галтером, зав. 
лабораторией, секретарем 
1.Ознакомление принятых на работу по кон-
тракту с документами данного периода: 
— сводным планом мероприятий в период организации фирмы;  
— документами и материалами периода уч-
реждения и регистрации.  
2. Разработка плана-графика первоочеред-
ных мероприятий должностного лица на пе-риод организации фирмы 







боту по кон-тракту зам. ди-
ректора по маркетингу, нач. производ-







та на прием арендованных помещений, 
оборудования и 






и оформление секретарем до-кументации де-
лопроизводства. Оформление в банк и в налого-
вую инспекцию выписки из при-каза о назначе-
нии гл. бухгал-тера 
Подготовка 
приказа «Об организации бухгалтер-
ского учета в 
фирме». Оформление 
в банк и в 
налоговую 
инспекцию 
заявок на пропуска в 
банк, заяв-









ми намерений на поставку в 
фирму това-
ров и услуг. Согласование 




Подписание приказа «Об организации 
бухгалтерского учета в фирме». Подписание за-
явки на серти-фикацию про-дукции 
Подготовка должностной инструкции и 
проекта кон-тракта для бухгалтера. 
Подготовка кредитной заявки и 
оформление кредитного дела 
Подготовка должност-ной инст-
рукции и проекта контракта 
для опера-торов, сле-саря, води-
теля электрокара и грузчика 
Подготовка должностной инструкции и 
















служивании фирмы»  
Подготовка 
















Продолжение табл. А 2 
Функциональные направления 
 т- Производство Маркетинг и ло-Менеджмент Учет и отченость гистика 
Должности ООО «Нива  на каждо циональн и », моделируемые м функ ом направлени
Декада Период Шаги, Директор. Секре- Главный бухгал-
Заместитель ди-
дата тарь тер. Бухгалтер 
Начальник про-изводства. Заве-дующий лабо-раторией 
ректора по мар-кетингу. Заве-дующий 
складом 
2 21.04— 14 2  
Составление заявок на приобретение  и -
30.04 4.04
малоценных быстроизнаши










за «О кассе и 
кассовых опе-
















Подписание при-каза. Подготовка и 
подписание прика-
за «О приеме на работу по кон-
трактам бухгалте-ра, заведующего складом, водите-
лей, операторов и грузчика» 
Ознакомление кандидатов на должности:  
1) с должностными инструкциями; 
2) проектом контракта 
17 
26.04 
Подписание акта о приеме выполнен-
ных ремонтных работ. Ведение де-лопроизводства. 
Подписание с со-трудниками фир-мы договоров «О 
материальной от-ветственности» 
Ознакомление бухгалтера с 
нормативными документами фирмы. Приоб-
ретение бланков строгой отчет-ности, оприхо-
дывание печати и штампа, реги-страция книг в 
ГНИ 
Составление схем произ-
водственных потоков. Оз-накомление 
персонала с нормативны-ми докумен-
тами фирмы 
Подготовка проекта при-
каза «О пе-речне сведе-ний, 
составляющих коммерче-скую тайну». 
Ознакомление персонала с нормативны-





каза. Ведение де-лопроизводства 
Перечисление 
денег за ремонт 
помещений. Подготовка ак-
та на списание 
МБП. Оприхо-
дование на 
склад закуп-ленных МБП. 
Получение 





проекта при-каза «О прие-
ме на учет 
оборудования, поступившего от участников 
№1 и №3» 
Разработка 
схемы склади-рования, оформление 
складской до-






на первый год деятельности фирмы 
19 28.04 
Утверждение ак-
та. Подписание приказа и актов. Ведение дело-
производства 
Оприходование 
материальных средств, при-нятых по актам 
от участников №1 и №3. Оформление 
карточек мате-риально ответ-ственных лиц. 
Начисление зарплаты 
Составление 
актов о прие-ме оборудо-вания и тех-
ники от участников №1 и №3 
Прием на 
склад матери-альных средств, при-
нятых по ак-там от участ-ников №1, 3 и 
выдача их в подразделения фирмы. Под-






Проведение (участие) в совещании по вопросам (протокол №1): 
1. О производственных, логистических, управленческих и иных тех-
нологиях.  


















проектов до-говора «О по-
ставках ком-





Подписание до-говоров. Подго-товка и подписа-
ние приказа «О 
порядке вскрытия служебных по-
мещений и до-пуска в них». Ве-дение 
делопроизводства
Оплата и полу-
чение чековой книжки, опри-
ходование ее 
на фирме. Оформление 
















Подписание до-говора и приказа. 
Ведение дело-производства 
Проверка на-личия и пра-
вильности оформления форм склад-
ского учета, составление акта. Состав-
ление авансо-вых отчетов 
Разработка паспортов ор-
ганизации ра-бочих мест 
Проверка на-личия и пра-






граммы вводного и первичного ин-
структажа по ме-




беля выхода на работу 
Оформление 
чековой книж-ки, платежных 
поручений. По-
















ламе продук-ции фирмы» 
25 
4.05 
Подписание до-говора. Ведение 
делопроизводства
Выплата зар-платы. Оформ-
ление приход-но-расходных ордеров 
Разработка производст-
венных вре-менных гра-фиков  
Подготовка проекта дого-
вора «О юри-дическом об-служивании 
фирмы» 
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Продолжение табл. А 2 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчет-ность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 














верждение до-кументов призводства. 
Контроль ве-дения дело-производства 
о-
Расчет лимитов 
на канцтовары и 
расходные мате-риалы. Оформ-ление карточек 
материально от-ветственных лиц
Расчет потреб-
ности в сырье 
для пробного пуска 
Подготовка 
проекта дого-
вора «Об об-служивании и ремонте тех-
ники и обо-рудования фирмы» 
27 
5.05 
Проведение (участие) служебного совещания (протокол №2). Во-
просы: 
1. О технологических производственных схемах.  
2. О состоянии подготовки к началу производства.  
3. О выполнении персоналом обязанностей.  





верждение за-явки на при-обретение 
канцтоваров и расходных ма-териалов. В
дение дело-производства 
е-
Получение от банка 70000 
грн на расчет-ный счет. Оп-лата 30% стои-
мости оборудования по договору 
лизинга 
Подготовка до-кументов по ох-
ране труда и ме-рам безопасности на 
рабочих местах фирмы. Подго-товка проекта 
приказа «О сис-теме управления качеством» 
Подготовка проекта дого-
вора на по-ставку гото-вой 











ров и расходных ма-
териалов 
Подготовка про-
екта приказа «О порядке переда-
чи оборудова-
ния, полученно-го по лизингу, на 






материалов. Подготовка проекта дого-






товка и под-писание приказа «О 
проведении аттестации персонала 
фирмы» Веде-ние дел про-изводствао 
Оприходование 
закупленных материальных 
средств и под-готовка акта на их списание 
Поступление оборудования по 
лизингу и его 
монтаж. Подго-товка проекта приказа «О по-
рядке обеспече-ния работников спецодеждой» 
Учет закуп-ленных мате-риальных 
средств и их выдача пер-соналу. Под-
готовка про-екта договора 
«О сборе и 





договора, приказа и акта. Проверка ве-





для калькуля-ции себестои-мости продук-
ции. Оплата по договорам за апрель 
Подготовка про-
екта приказа «О назначении ко-миссии по прие-
му оборудова-ния, МБП и спецодежды от 
поставщика». Расчет данных для калькуляции 
себестоимости продукции 
Подготовка 
проекта дого-вора «О стра-ховании иму-
щества фирмы». Рас-чет данных 












сдача налого-вой отчетности 
Пробный запуск 
оборудования 




партии продук-ции и составле-
ние акта 
Анализ ры-






ние делопро-изводства  
Оприходование оборудования, 
документации, МБП и спец-одежды от по-
ставщика и их внутреннее пе-ремещение 
Прием оборудо-
вания, докумен-
тации, МБП и спецодежды от поставщика. Со-
ставление акта 
Прием на склад и выда-
ча со склада оборудова-ния, докумен-




Подписание акта. Ведение делопроизвод-
ства 
Оплата полу-чения, оприхо-дование бензи-
на для легкового ав-томобиля 
Разработка внутренних классификаторов 
сырья, упаковки, тары и готовой продукции 
Разработка графиков по-ставки сырья, 





акта. Ведение делопроизвод-ства 
Списание МБП 
и спецодежды с разноской по карточкам ма-
териально от-ветственных лиц 
Анализ пробного 
запуска и кор-ректировка тех-нологических 
карт 
Подготовка 






подача заяв-лений на по-лучение раз-
решения на 
производство: 




— в органы охраны труда; 
— в органы 
стандартизации
Оплата услуг органов, вы-
дающих раз-




«Об утвержде-нии технологий 
производства и 








Продолжение табл. А 2 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Декада Период Шаги, Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бухгал- Начальник производства. За- Заместитель директора по дата тер ведующий лабораторией маркетингу. Заведующий складом 
4 14.05— 37 1  
Подписание приказа, до- Подготовка проекта при- Подготовка проекта при- Подготовка проекта до-
23.05 8.05
говора и акта. Ведение делопроизводства каза «Об инвентаризации товарно-материальных ценностей, документации 
и денежных средств фир-мы» 
каза «О проведении заня-тий по обучению персо-нала работе на 
оборудовании». Состав-ление плана занятий 
говора «Об адвокатском обслуживании». Подго-товка рекламного буклета 








по мерам безопасности перед проведением заня-
тий. Разработка положе-
ния о конкурсном отборе 
Подготовка проекта до-






Подготовка документов к 
проведению инвентари-зации. Ведение делопро-
изводства 
Подготовка бланков до-
кументов к проведению инвентаризации (ведо-
мостей, актов, сравни-
тельных таблиц, инст-рукций для комиссии) 
Обучение персонала ра-
боте на оборудовании:  
— поставщика;  
— участника №1 
Подготовка проекта до-






 Подготовка документов к проведению инвентариза-ции 
Подготовка документов к 
проведению инвентари-зации. Оформление заяв-
ки на участие в выставке 
41 
24.05 
Утверждение рекламных материалов для участия в 
выставке. Ведение дело-производства 
Предоплата услуг за сер-тификацию продукции, 
производства, лаборато-рии 
Подготовка проекта при-каза «О введении произ-
водственного оборудова-ния в эксплуатацию» 
42 
24.05 
Подписание приказа Списание МБП, расход-ных материалов. Со-ставление акта 
Оформление документов 
на сертификацию про-дукции 
Разработка рекламных буклетов и проспектов 






на сертификацию продук-ции. Ведение делопроиз-
водства 
Документальная сверка 
учета материальных средств с подразделе-
ниями фирмы 
Подготовка проекта при-
каза «Об организации производственного про-
цесса» 
Составление и отправка 





кументальная сверка учета материальных 







ниями фирмы. Состав-ление акта 
Подготовка проекта прика-




средств с бухгалтерией фирмы 
Документальная сверка 




Проведение служебного совещания (Протокол №3). Вопросы: 
1. О порядке проведения инвентаризации.  
2. О мерах по подготовке к началу деятельности фирмы 
46 
29.05 
Утверждение плана и гра-
фика проведения инвента-
ризации. Подписание при-каза 
Заседание инвентаризационной комиссии. Протокол 
47 
30.05 
Утверждение ведомостей и актов. Ведение дело-
производства 
 Выдача аванса на ко-мандировку. Оплата 
МБП, получение, опри-ходование, списание 
Подготовка проекта при-каза «О порядке и сроках 
проведения технического обслуживания» 
Составление отчета и протоколов о намерениях 




Подготовка и подписа-ние приказа «О команди-ровке зам. директора по 
маркетингу» 
Ведение кассовой книги Заседание комиссии по 
конкурсному отбору и проведение отбора. Со-ставление ведомости 
Убытие в командировку. 
Закупка расходных мате-риалов за наличный рас-чет 
Окончание табл. А 2 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
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каза «Об утверждении 
итогов конкурсного от-бора» 
Переговоры с новыми поставщиками и покупа-




Подписание приказа. Разработка графика кон-троля деятельности фир-
мы. Подготовка и под-
писание приказа «О прибытии из команди-ровки» Ведение дело-
производства 
Проверка путевых лис-тов и расхода бензина. 
Составление акта. Пред-
оплата по договорам по-
ставки сырья и тары 
Разработка должностных инструкций и проектов контрактов для нового 
производственного пер-
сонала 
Составление отчетов о командировке. Подго-товка протоколов о на-мерениях с новыми 





Подписание акта. Подго-товка и подписание при-каза «О введение долж-
ностных инструкций персонала». Ведение де-лопроизводства 
Проверка авансового от-чета и выдача остатка денег за командировку. 
Подготовка договоров о материальной ответст-венности с новым пер-
соналом 
Расчет потребностей производства в сырье, таре, упаковке и графика 
выпуска продукции 
Разработка графиков по-ставок сырья, упаковки, тары и реализации про-




Подписание контрактов и договоров о матери-
альной ответственности с новым персоналом. Ведение делопроизвод-
ства 
Подготовка договоров о материальной ответст-
венности с новым пер-соналом. Оформление чека и платежных пору-
чений на перечисление денег в фонды. Выдача зарплаты. Закрытие до-
кументов 
Разработка графика вы-хода на работу производ-
ственного персонала. Ла-бораторный анализ качества сырья на площа-
дях поставщиков. Состав-ление акта 
Рекламная информация о начале производствен-






ние приказа «О приеме 
на работу по контракту» 





инструктажа по мерам безопасности с новым персоналом 
Проведение первичного 
инструктажа по мерам 




графиков выхода на ра-боту. Ведение делопро-изводства 
Оформление поручений и перечисление денег по 
договорам. Разработка 
плана денежных поступ-лений и выплат. Опри-
ходование упаковки и 
тары от участника №2 
Разработка графика 
управления производст-
вом и контроля качества 
Организация разработки 
коллективного договора. 
Прием упаковки и тары от участника №2. Со-ставление акта 54 
07.0608.06
Совещание по обсуждению проекта коллективного трудового договора (протокол) 
55 
09.06 
Проведение совместного собрания участников, администрации и трудового коллектива фирмы. Принятие коллективного трудового договора. Протокол 
Подписание коллектив-ного трудового догово-
ра. Составление табеля учета выхода на работу 
Отражение поступившей предоплаты за готовую 
продукцию. Оплата и оприходование тары 
Составление табеля учета выхода на работу Подготовка проекта приказа «Об обеспече-








Подписание приказа, ведомостей и актов. Со-
ставление и утвержде-ние графика отпусков 
Учет результатов инвен-таризации. Составление 
вступительного баланса 
Проверка готовности оборудования к началу 
производства. Составле-ние акта 
Подготовка и передача партнерам напоминаний 
о поставках. Составление акта 
 15.06 Начало производственной деятельности фирмы 
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АЛГОРИТМЫ ДЕЙСТВИЙ ПЕРСОНАЛА ФИРМЫ НА ЭТАПЕ УПРАВЛЕНИЯ ЕЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ 
Таблица А 3 
ТИПОВЫЕ ЕЖЕДНЕВНЫЕ ОПЕРАЦИИ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап Часы,  минуты Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер Начальник производства. Заведующий лабораторией 
Заместитель директора по маркетингу. Заведующий складом 
1.1 
Подписание документов на прием и отпуск ТМЦ, внутренних, распоряди-тельных, учетных, фи-нансовых и других до-кументов 
Учет отгруженной про-дукции, реализации от-ходов, списания нереа-лизованных отходов. Контроль и учет расче-тов с покупателями 
Оформление наклад-ной-требования на по-лучение ТМЦ со склада. Лабораторный анализ воды 




Доведение до исполни-телей приказов и рас-поряжений директора, контроль за их выпол-нением 
Бухгалтерский и нало-говый учет поступле-ния сырья, упаковки, тары, МБП, ГСМ и др. ТМЦ 
Подготовка и доведение сменных заданий, инст-руктаж персонала по мерам безопасности 




Контроль производст-ва, его обеспечения, работы персонала, со-блюдения мер безопас-ности 
Оперативный контроль и учет расчетов с по-ставщиками. Учет пе-редачи в производство сырья, упаковки и тары
Контроль производства, персонала. Лаборатор-ный анализ качества продукции 
Телефонные контакты с покупателями про-дукции 
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 1.4 
Ведение делопроиз-водства: регистрация документации, запол-нение журналов, дел, табеля учета выхода на работу 
Учет внутреннего пе-ремещения МБП, ГСМ и др. ТМЦ 
Подготовка накладной на передачу на склад го-товой продукции и отхо-дов. Заполнение смен-ного отчета и производственного журнала 
Проверка правильности заполнения путевых листов за предыдущий день и их оформление на следующий день 
16.00—
17.00 1.5 
Заполнение табеля уче-та выхода на работу Учет поступления го-товой продукции на склад 
Учет поступивших и выбывших ТМЦ, за-полнение табеля учета выхода на работу 




Контроль за заверше-нием производства, складирования, сдачи под охрану помещений 
 Сдача продукции на склад. Сдача помеще-ний под охрану 
Прием на склад и вы-дача со склада ТМЦ. Документальное оформление операции 
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Таблица А 4 
ТИПОВЫЕ ЕЖЕНЕДЕЛЬНЫЕ ОПЕРАЦИИ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап Дни  недели Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
Начальник производства. Заведующий лаборато-рией 
Заместитель директора по маркетингу. Заве-дующий складом 
2.1 
Производственное совещание по результатам работы за прошедшую неделю. Вопросы: 
1. Итоги производственной деятельности.  
2. Выполнение договорных обязательств.  
3. Соблюдение мер безопасности.  
4. Трудовая дисциплина.  
5. Доведение приказов.  
6. Задачи на следующую неделю 
2.2 
Оформление прото-кола совещания Выполнение еже-дневных операций Проверка систем во-до-, воздухо- и тепло-подачи, уровня шума 
Работа со СМИ по изучению рыночной ситуации 
Понедельник 
2.3 Выполнение ежедневных операций 
2.4 
Контроль денежных средств и кассовой дисциплины 
Выполнение еже-дневных операций Проверка системы электроснабжения. Контрольные замеры. Профилактика лабора-торного оборудования 
Контроль ведения складского учета 
3 
Вторник 
2.5 Выполнение ежедневных операций 
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2.6 
Контроль соблюдения правил складирования и ведения складского учета 




2.7 Выполнение ежедневных операций 
2.8 
Контроль соблюдения мер общей и пожар-ной безопасности. Подготовка к служеб-ному совещанию 
Уточнение данных по 
кредиторской и деби-торской задолженно-сти. Сверка учета со складом 
Составление и уточ-
нение планов-графиков на следую-щую неделю 
Составление и уточ-
нение планов-графиков на следую-щую неделю Четверг 
2.9 Выполнение ежедневных операций 
2.10 
Контроль хода вы-полнения отданных накануне приказов и распоряжений 
Подготовка данных к служебному совеща-нию 
Подготовка данных к служебному совеща-нию 
Подготовка данных к служебному совеща-нию 
3 
Пятница 
2.11 Выполнение ежедневных операций 
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Таблица А 5 
ТИПОВЫЕ ЕЖЕМЕСЯЧНЫЕ ОПЕРАЦИИ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап 
Дни ме-ся-ца 
Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер Начальник производства. Заведующий лабораторией 
Заместитель директора по маркетингу. Заведующий складом 
3.1 
Прием персонала фирмы по личным вопросам Подготовка платежных поручений для оплаты за ГСМ и ТМЦ на те-
кущий месяц 
Подготовка отчета по производству за про-
шедший месяц 
Предоставление в бух-галтерию счетов-фактур для закупки ГСМ и 
ТМЦ на текущий месяц 
3.2 
Подписание платежных поручений за ГСМ и ТМЦ для предоплаты за текущий месяц 
Подготовка платежных поручений для оплаты за сырье, упаковку на текущий месяц 
Оформление табеля вы-хода на работу за про-
шедший период 
Подготовка отчета по маркетингу и логистике 
за прошедший месяц 
3.3 
Подписание платежных поручений в фонды, че-ка, ведомостей на зар-плату. Оформление та-беля выхода на работу 
за прошедший период 
Подготовка платежных документов в фонды за прошлый месяц, чека, составление ведомостей на зарплату. Подготовка отчета по бухгалтерии за прошедший месяц 
Занятия по мерам безо-пасности с производст-венным персоналом. Подготовка отчета по лаборатории за про-
шедший месяц 
Получение по доверен-ности и налоговой на-кладной ТМЦ на теку-щий месяц 
3 1—5 
3.4 
Изучение отчетов руко-водителей подразделе-ний о работе в истекшем 
месяце 
Получение наличных денег и выписки банка. Учет денег в кассе 
Проверка соблюдения мер пожарной безопас-ности. Составление акта 
Получение счетов-фактур для оплаты ока-зываемых фирме услуг 
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3.5 
Сравнительный анализ реальных показателей с 
плановыми  
Выдача зарплаты и ее документальное оформ-
ление 
Техническое обслужи-вание производственно-




Подписание платежных документов по расчету за оказанные фирме ус-
луги 
Подготовка платежных документов для оплаты за услуги текущего ме-
сяца 
Занятия по оказанию первой помощи постра-
давшим 
Подготовка счетов-фактур для окончатель-ного расчета покупате-
лей с фирмой за про-
шедший месяц 
3.7 
Проверка ведения кад-рового делопроизводст-
ва 
Предоставление в банк документов на оплату, 
получение выписки банка и работа с ней 
Контроль выполнения персоналом технологи-
ческих требований. Акт 
Контроль хранения продукции, находящей-
ся на консигнации. Акт 
3.8 
Контроль соблюдения мер безопасности и са-нитарно-гигиенических 
требований 
Текущий учет посту-пившей от покупателей предоплаты за готовую 
продукцию 
Проверка соблюдения мер пожарной безопас-ности. Акт 
 
3.9 
Контроль соблюдения производственных тех-нологий 
Оперативный контроль, бухгалтерский и налого-вый учет движения средств на расчетном 
счете 
Документальная сверка учетных данных бухгал-терией. Метрологиче-ская проверка лабора-
торного оборудования 
Участие в работе посто-янно действующей вы-ставки. Отчет 
6—10 
3.10 
Документальная сверка учетных данных с бух-
галтерией 
Документальная сверка учетных данных с сек-
ретарем 










Контроль за порядком вы хода и возвращения 
автомобилей 
Оформление платежных документов за воду, коммунального налога 
за прошедший месяц 




Подписание платежных документов на оплату за воду, коммунального на-
лога 
Проверка кассы и пра-вильности ведения пла-тежных документов. 
Акт 





Контроль ведения про-изводственного учета и 
отчетности 
Оплата в банк за воду, коммунального налога. Работа с выпиской бан-
ка 
Техническое обслужи-вание оборудования. 
Акт 
Техническое обслужи-
вание автомобилей. Акт 
Окончание табл. А 5 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 





Заместитель директора по 
маркетингу. Заведующий складом 
11—15 3.15 
Контроль хранения по-луфабрикатов, готовой продукции и других ТМЦ 
Составление платежных документов для пере-числения НДС и налога на прибыль за отчетный период 
Занятия по соблюде-нию мер безопасности и оказанию первой помощи 
Разработка фика по-ставок продукции на следующий месяц 
гра
3.16 
Подписание платежных документов на пере-числение налогов и амортизационных от-числений 
Составление докумен-тов на налог от приме-нения пониженного ко-эффициента амортотчислений 




Контроль хранения продукции, находящей-ся на консигнации 
Предоставление доку-ментов в банк и в ГНИ. Получение выписки банка 
Проверка соблюдения мер пожарной безо-пасности. Акт 




выхода на работу за от-четный период 
Работа с выпиской бан-
ка 
Составление табеля 
выхода на работу за отчетный период 
Изучение состояния 
продаж продукции фирмы 
3.19 
Участие в собрании участников Начисление аванса, оформление ведомо-стей, поручений банку на перечисление в фон-ды 
Техническое обслужи-вание оборудования. Акт 
 Получение счетов-фактур от поставщиков 
3.20 
Подписание платежных документов Оформление платеж-ных документов по авансу поставщикам, чека на получение де-нег в банке 
Разработка графика вы-хода производственно-
го персонала на работу на следующий месяц 
Разработка предложе-ний по ценовой поли-
тике, ассортименту и объему 
21—25 
3.21 
Контроль производст-венного процесса Получение денег и их учет по кассе. Выдача аванса 
Подготовка планов и графиков на следую-щий месяц 
Подготовка планов и графиков на следующий месяц 
3.22 
Контроль поступления ТМЦ, их учета и по-рядка хранения 
Закрытие платежных документов Проверка соблюдения мер пожарной безо-пасности. Акт 
Подготовка информации о соблюдении договорной дисциплины в текущем месяце 
3.23 
Подготовка и подписа-ние приказа «О ревизии кассы» 
Подготовка планов и графиков работы на следующий месяц 
Техническое обслужи-вание оборудования. Акт 
Подготовка предложе-ний по рекламным ме-роприятиям на сле-дующий месяц 
21—25 
3.24 Участие в совместном с участниками совещании по вопросам производственной и другой текущей деятельности фирмы 
33 
26—31 3.25 
Проведение ревизии кассы и соблюдения кассовой дисциплины 
Составление заявки на ТМЦ на следующий месяц 
Составление заявки на ТМЦ на следующий месяц 
Изучение состояния продаж продукции фирмы 
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3.26 
Утверждение планов и 
графиков на следую-щий месяц 
Подготовка аналитиче-
ских данных (графиков) по оплате поступивших за текущий месяц ТМЦ, 
оказанных услуг и де-нежных средств 
Разработка коэффици-
ентов загрузки обору-
дования и персонала на следующий месяц 
Составление сводной 
заявки на ТМЦ на сле-
дующий месяц 
3.27 
Составление заявки на ТМЦ на следующий 
месяц 
Начисление зарплаты сотрудникам за текущий 
месяц, расчет удержаний и отчислений, начисле-ние коммунального на-
лога, расчет платежей поставщикам за ТМЦ те-кущего месяца 
Замена агрегатных ма-сел и смазок. Акт Составление отчета об использовании автомо-
билей в текущем меся-це 
3.28 
Утверждение планов ументальная сверка х Техническое обслужи- Документальная сверка работы и заявок на ТМЦ на следующий месяц 
Докскладского и бу галтер-ского учета и готовой продукции 
вание оборудования. Акт с бухгалтерией 
3.29 
ны ка соблюдения Закрытие учетных дан-Закрытие учетных дан-ных за месяц Закрытие учет х дан-сных, реги тров по ТМЦ, определение результатов финансовой деятельности за прошедший месяц, калькулирование отдель-ных видов продукции 
Провермер пожарной безо-пасности. Акт. Закры-тие учетных данных за месяц 
ных за месяц 
3.30 Резервные дни 
3.31 
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Таблица А 6 
ТИПОВЫЕ ОПЕРАЦИИ ПО УСЛОВНЫМ КВАРТАЛАМ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этапы Месяцы, пе-риоды Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
Начальник производства. Заведующий лаборатори-ей 
Заместитель директора по маркетингу. Заведующий складом 
Июль, ок-тябрь, ян-варь, ап-рель 1-я пол. 
4.1 
Анализ хозяйственной деятельности за квар-тал, уточнение показа-телей бизнес-плана. Анализ и приказ 
Составление и предос-тавление бухгалтер-ской, налоговой и ста-тистической отчетности 
Комплексная проверка состояния и исправно-сти средств пожаро-тушения. Акт и приказ 
Анализ рынка, поиск потенциальных по-ставщиков и потреби-телей. Проведение пе-реговоров. Протоколы 
Июль, ок-тябрь, ян-варь, ап-рель 2-я 
пол. 
4.2 
Рассмотрение вопроса о премировании сотрудников фирмы 
1. Решение совета трудового коллектива. 
2. Ходатайство руководителей. 
3. Рассмотрение и утверждение на СТК кандидатур. (СТК) о сумме премиальных. Протокол. 
4. Приказ директора о премировании. 
5. Оформление платежных документов, получение денег и выдача премий 
3 
Август, ноябрь, февраль, май 1-я пол. 
4.3 
Аудит состояния бух-галтерского учета и отчетности. Акт и приказ 
Списание расходов на аудит, ремонт и уча-стие в выставке 
Проведение комплекс-ного технического об-служивания и текуще-го ремонта оборудования. Акт 
Подготовка и участие в ярмарках производ-ственной и перерабо-танной с/х продукции 
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Август, ноябрь, февраль, май 2-я пол. 
4.4 
Проверка техническо-го состояния и поряд-ка эксплуатации обо-рудования. Акт и приказ 
Списание расходов на 
пожарную тренировку и командировку 
Совместная трениров-
ка пожарных команд района и фирмы. При-каз и акт 
Командировка к по-
тенциальным партне-рам (производителям и покупателям в других 
регионах). Отчет 
Сентябрь, декабрь, март, июнь 
1-я пол. 
4.5 
Комплексная проверка учета материальных средств в подразделе-
ниях фирмы. Акт и приказ 
Списание расходов за 
участие в выставке и приобретение мате-
риалов 
Участие в выставке 
производственного оборудования, ведение 
переговоров. Отчет 
Приобретение расход-




Сентябрь, декабрь, март, июнь 
2-я пол. 
4.6 
Комплексная проверка соблюдения техноло-гического процесса и качества выпускаемой продукции. Акт и при-каз 
Участие в семинаре. Списание расходов за участие в семинаре, на подписку и команди-ровку 
Командировка к про-изводителям оборудо-вания, ведение перего-воров. Отчет и протокол 
Подбор и оформление подписки на периоди-ческие издания. Счета-фактуры 
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Таблица А 7 
ТИПОВЫЕ РАЗОВЫЕ ОПЕРАЦИИ 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этапы Месяцы Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
Начальник производства. Заведующий лаборатори-ей 
Заместитель директора по маркетингу. Заве-дующий складом 
06 5.1 
Подписание контрак-тов с временными ра-ботниками, приказа, договоров о матери-альной ответственно-
сти 
Подготовка договоров о материальной ответ-ственности. Начисле-ние и выплата диви-дендов учредителем 
Обучение вновь при-нятого персонала, изу-чение инструкций и мер безопасности. Ве-домость 
Разработка проекта приказа и плана меро-приятий по подготов-ке к осенне-зимнему периоду 
07 5.2 
Подписание приказа, утверждение плана, расчета затрат на под-готовку фирмы к осенне-зимнему пе-
риоду 
Списание расходов на медицинское обследо-вание персонала, от-пускные и материаль-ная помощь 
Разработка проекта приказа о порядке про-хождения медицинско-го обслуживания и диспансеризации пер-
сонала 
Разработка формы оп-росного листа о про-дукции, выпускаемой 
фирмой 
08 5.3 
Подписание приказа о прохождении меди-цинского осмотра и диспансеризации пер-сонала. Утверждение графика отпусков 
Составление графика отпусков и его согласование с председателем СТК 
3 
   Составление заявки на приобретение ТМЦ для подготовки к зиме 
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09 5.4 
Подписание приказа, утверждение плана, заявки на приобрете-ние ТМЦ для подго-
товки к зиме 
Списание расходов на приобретение ТМЦ по 
подготовке к зиме 
Проведение занятия с персоналом по подго-
товке производства к 
зиме. План и приказ 
Приобретение ТМЦ по подготовке к зиме, 
их оприходование и 
выдача 
10 5.5 
Подписание приказа. Проверка подготовки 
подразделений к зиме и расходования при-обретенных ТМЦ. Акт 
и приказ 
Подготовка проекта приказа о проведении 
инвентаризации. Под-готовка документов для проведения инвен-
таризации 
Подготовка производ-ства к зиме. План ра-
бот 
Оформление писем поставщикам ТМЦ, 
получение счетов-фактур. Получение, учет и выдача ТМЦ. 
Подготовка склада, автомобилей к зиме 
11 5.6 
Проведение заседания инвентаризационной комиссии. Протокол. Подготовка к инвента-ризации 
Участие в семинаре по составлению годовой отчетности. Списание расходов за участие в семинаре 
Подготовка к инвента-ризации. Плановое се-зонное обслуживание оборудования 
Подготовка к инвен-таризации. Плановое сезонное обслужива-ние оборудования и автомобильной техники 
12 5.7 
Утверждение плана. Участие в собрании учредителей 
Участие в разработке и обсуждении проекта финансового плана на сле-дующий год. Подготовка материалов для отчета директора перед собра-нием учредителей 
 5.8 Участие в инвентаризации 
 5.9 Прохождение диспансеризации 
01 5.10 
Подготовка и подпи-сание приказа об от-пусках. Оформление документации на но-вый календарный год 
Оформление результа-тов инвентаризации. Составление годового отчета и баланса 
Отпуска 2-х операто-ров Проведение предва-рительных переговоров на поставку ТМЦ на новый хозяйственный год. Протоколы 
3 
 5.11 Оформление документации на новый календарный год 
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02 5.12 
Подготовка и подпи-сание приказа об от-пусках. Подготовка и сдача документов в архив 
Отпуск главного бух-галтера. Оформление платежных докумен-тов на отпуска 
Отпуска водителя ав-токара и слесаря ре-монтника 
Отпуск заместителя директора по марке-тингу и водителя лег-кового автомобиля 
03 5.13 
Подготовка и подпи-сание приказа об от-пусках персонала 
фирмы. Отпуск секре-таря 
Оформление платеж-
ных документов на отпуска 
Отпуск оператора. 
Плановое сезонное об-служивание оборудо-
вания 
Подготовка проектов 
новых договоров. От-пуска водителя грузо-
вого автомобиля и 
нач. склада 
Окончание табл. А 7 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этапы Месяцы Шаги Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
Начальник производства. Заведующий лаборатори-ей 
Заместитель директора по маркетингу. Заведующий складом 
3 04 5.14 
Подписание новых договоров. Подготов-ка и подписание при-каза об отпусках пер-сонала фирмы 
Оформление платеж-ных документов на отпуска. Отпуск бух-галтера 




сание приказов. Под-писание новых дого-воров 
Оформление платеж-
ных документов на отпуска. Подготовка проекта приказа об 




Отпуск водителя гру-зового автомобиля и 
начальника лаборато-рии 
 5.16 Подготовка материалов для подведения итогов за хозяйственный год 
06 5.17 
Мероприятия по подведению итогов за прошедший год и подготовке к новому хозяйственному го-ду 
1. Подготовка отчетов для директора.  
2. Издание приказа по фирме.  
3. Проведение собрания коллектива.  
4. Составление отчета директора для участников.  
5. Подписание новых контрактов.  
6. Начисление и выплата дивидендов участникам с присутствием участников.  
7. Материальная и документальная подготовка к производству 
 
 
Раздел А 2. КЛАССИФИКАТОР ДОКУМЕНТАЦИИ ФИРМЫ 
 
Таблица А 8 
ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ КЛАССИФИКАТОРА 
Местонахождение прилагаемого  документа в вариантах 
Шаги  алгоритма Краткое изложение документа печатном (№ папки, страни-ца) 
компьютерном  
(каталог, файл) 
Этап 1. Планирование 
Действия участников до момента назначения директора фирмы. Период: с 5.01 по 10.04 20ХХ года   
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1.1. Предварительное взаимодействие участников 
 Инициатор идеи и его действия   
 Описание участников   
 Взаимное представление участников   
 О полномочиях представителей участников   
 О предварительном названии фирмы   
 О порядке оформления взаимоотношений участников до принятия учредительного договора   
 О видах предварительных вкладов в совместную деятельность и порядке их оценки   
1.2. Планирование действий участников. Разработка предпринимательской идеи и концепции 
 О предварительных сроках создания фирмы и планировании ее деятельности   
 О разработке плана учреждения фирмы   
 Определение видов деятельности   
 Определение организационных аспектов   
 Разработка порядка формирования уставного фонда   
 Разработка идеи и концепции   
 Подготовка структуры бизнес-плана   
 Распределение обязанностей участников по подготовке к составлению бизнес-плана фирмы   
Продолжение табл. А 8 
Местонахождение прилагаемого  документа в вариантах Шаги  алгоритма Краткое изложение документа печатном (№ папки, страни-ца) 
компьютерном  
(каталог, файл) 
1.3. Работа, предшествующая составлению бизнес-плана фирмы 
 Изучение отрасли, целевых рынков. Анализ поставщиков и покупателей   
 Текущая ситуация и тенденция развития производства продуктов питания   
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 Текущая ситуация и тенденция развития переработки и реализации плодово-ягодной и овощной продукции   
 Концепция поведения фирмы в выбранной отрасли   
 Стратегия развития фирмы в выбранной отрасли   
 Целевые рынки и рыночная позиция фирмы: 
— рынок товаропроизводителей;  
— рынок потребителей;  
— рынок сырья;  
— рынок упаковки и тары; 
— рынок техники и оборудования;  
— рынок услуг 
  
 Определение технологии производства: 
— производственный и вспомогательный процессы;  
— переработка и выпуск продукции;  
— доставка к производству сырья, компонентов, упаковки и тары;  
— расфасовка и упаковка готовой продукции;  
— отгрузка готовой продукции;  
— доставка продукции к местам хранения (реализации);  
— операции с отходами;  
— контроль производства и управление качеством продукции;  
— управление материальными потоками;  
— управление финансовыми потоками;  
— плановое техническое обслуживание и ремонт;  
— форм и способов учета и отчетности 
  
 Организация и внедрение системы охраны труда и здоровья, соблюдения мер общей и пожарной безопасности   
 Прогнозные показатели:  
— продаж и общих показателей дохода;  
— общего объема затрат, их перечня и размеров;  
— общих размеров и источников покрытия затрат;  
— распределения прибылей и покрытия убытков 
   
 О видах вкладов участников в уставной фонд фирмы и их денежной оценке   
 О порядке передачи средств участников в уставной фонд   
 60 
 Уточнение объема и структуры бизнес-плана   
 О действиях участников в период составления бизнес-плана   
1.4. Работа в период составления бизнес-плана 
 Расчет производственных показателей:  
— производственный план;  
— план производства продукции;  
— производственные материальные потребности 
  
 Решение вопросов, связанных с оборудованием:  
— определение потребности в оборудовании;  
— выбор оборудования, разработка перечня оборудования с указанием его технических характеристик;  
— расчет финансирования по приобретению оборудования;  
— подготовка решений по способу приобретения оборудования;  
— расчет необходимости в производственных помещениях 
  
 .Расчет потребностей:  
— в сырье;  
— компонентах (ингредиентах);  
— воде;  
— электроэнергии;  
— упаковке;  
— таре;  
— контейнерах (поддонах) 
  
 Маркетинговая стратегия и политика фирмы   
Продолжение табл. А 8 




 Политика ценообразования: 
— факторы, влияющие на формирование цен на продукцию фирмы;  
— ценовая политика и стратегия;  
— расчет базисной цены (цен) 
  
 Производственная политика и политика реализации   
 Политика коммуникаций: 
— задачи коммуникационных мероприятий фирмы;  
— стимулирование сбыта;  
— рекламная политика конкурентов;  
— рекламная политика и стратегия 
  
 Выбор места расположения фирмы и его обоснование: 
— позиции выбора;  
— объем и динамика рынка;  
— прогнозная оценка позиций фирмы;  
— оценка конкурентов;  
— прогноз объема и динамика объема сбыта;  
— оценка объемов реализации продукции;  
— сбытовая стратегия фирмы в выбранной стратегической хозяйственной зоне 
  
 Определение организационных аспектов фирмы:  
— взаимоотношения участников;  
— уставной фонд и его структура;  
— организационная структура фирмы;  
— персонал фирмы и его распределение;  
— критерии ответственности руководителей;  
— загруженность персонала; — правовые взаимоотношения фирмы;  
— права собственности на технологию и торговую марку 
  
 Определение рисков, безубыточности. Расчет финансовых показателей: 
— группировки рисков;  
— способы минимизации рисков 
  
 Прогноз финансовых показателей: 
— балансовые показатели;  
— финансовые показатели (анализ балансовых показателей);  
— расчет безубыточности;  
— расчет финансовых потребностей и возврата инвестиций;  
— использование финансовых результатов;  
— расчет возвращения средств участникам и инвесторам 
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 Бизнес-план фирмы: 
— резюме;  
— фирма и ее продукция;  
— целевой рынок и рыночные позиции фирмы;  
— маркетинг-план;  
— план производства;  
— организационный план;  
— планирование и оценка рисков;  
— финансовый план;  
— приложения 
   
 Рекомендации представителей участников на должности в создаваемую фирму   
 Выборы председателя собрания участников и его заместителя   
 О структуре договоров, контрактов, должностных инструкций персонала   
1.5. Работа непосредственно после утверждения бизнес-плана 
 — Подготовка учредительных документов;  
— разработка плана регистрации фирмы;  
— определение пригодности выбранного места расположения фирмы;  
— анализ и оценка предложений поставщиков оборудования;  
— проведение переговоров с поставщиками 
  
1.6. Работа в период регистрации фирмы 
 — Подготовка документов на открытие временного расчетного счета;  
— взнос на временный расчетный счет наличных денежных средств;  
— подготовка документов на аренду помещений, гарантийного письма;  
— подготовка и предоставление документов на регистрацию;  
— открытие временного расчетного счета;  
— регистрация фирмы в органах государственной исполнительной власти;  
— регистрация фирмы в других органах 
  
Продолжение табл. А 8 
Шаги ал-горитма Краткое изложение документа Местонахождение прилагаемого  документа в вариантах 
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печатном (№ папки, страни-ца) 
компьютерном  
(каталог, файл) 
 Разработка должностной инструкции директора и проекта контракта с ним   
 Проведение переговоров с выбранными поставщиками товаров и услуг   
 Определение размера предельной суммы договоров, которые может заключать директор   
 Определение перечня вопросов, принятие решений по которым требует согласия всех участников   
 Определение порядка действий участников в случае возникновения непреодолимых раз-ногласий   
 Определение тех сведений, которые составляют коммерческую тайну   
 Определение перечня вопросов, которые директор должен согласовывать с участниками   
 Разработка нормативных документов:  
— положения о ревизионной комиссии;  
— организационно-штатной структуры;  
— предварительной сметы на организацию;  
— фирменного знака и логотипа;  
— перечня мероприятий на период организации фирмы 
  
 Подбор кандидатов в состав ревизионной комиссии и на должность директора   
 Выборы ревизионной комиссии общества и утверждение директора фирмы   
Этап 2. Организация 
Работа директора до назначения персонала. Период: с 10.04 20ХХ года по 20.04 20ХХ года   
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 1.Прием документов и материалов от участников.  
2.Подготовка и подписание приказа № 1.  
3.Подготовка и подписание договора аренды. 
4.Подписание договоров с фирмами на оказание услуг и выполнение работ.  
5.Подготовка должностных инструкций и проектов контрактов с заместителем директо-ра по маркетингу, начальником производства, главным бухгалтером, заведующим лабо-раторией, секретарем.  
6.Разработка сводного плана мероприятий на период организации работы фирмы. 
7.Подготовка и подписание приказов № 2—5.  
8.Подбор кандидатов на должности: заместителя по маркетингу, начальника производст-ва, главного бухгалтера, заведующего лабораторией, секретаря. 
9.Работа директора с назначенным персоналом.  
10.Первичная работа назначенного персонала (подготовка должностных инструкций, проектов контрактов, планов и других документов) 
  
Работа персонала фирмы. Период: с 20.04 по 30.04   
 1.Прием на работу нового персонала. 
2.Подготовка и подписание договоров первостепенного значения. 
3.Передача имущества от участников № 1, 3. 
4.Разработка первичной производственной документации по технологии производства:  
— схемы и потоков;  
— технологических линий;  
— технологических карт;  
— технологических рабочих мест. 
5. Разработка складских схем. 
6. Разработка систем:  
— управления качеством;  
— осуществления контроля;  
— проведения маркетинга;  
— организации учета и отчетности;  
— ведения делопроизводства;  
— внутренних стандартов предприятия;  
— сертификации;  
— безопасности.  
7. Перечисление денег за работы и приобретаемые материалы. 
8. Проведение служебного совещания 
  
Продолжение табл. А 8 
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Местонахождение прилагаемого  
документа в вариантах Шаги ал-
горитма Краткое изложение документа печатном (№ папки, страни-ца) 
компьютерном  
(каталог, файл) 
Работа персонала фирмы. Период: с 01.05 по 13.05   
 1.Подготовка и подписание договоров на поставку ТМЦ для производства, сбора и захо-ронения отходов, поставку готовой продукции, оказание фирме услуг.  
2. Разработка планирующих производственных документов.  
3. Разработка нормативных производственных документов по приему и монтажу обору-дования, характеристик и описаний линий и рабочих мест.  
4.Финансовые операции по оплате в соответствии с договорами на приобретения ТМЦ.  
5. Аттестация лабораторного оборудования.  
6. Документальная сверка наличия ТМЦ.  
7. Лабораторный анализ выращиваемого сырья на площадях поставщиков.  
8. Проведение служебного совещания. 
  
Работа персонала фирмы. Период: с 14.05 по 23.05   
 1.Создание внутрифирменной нормативной базы для приема и ввода в эксплуатацию оборудования, поступающего по договору лизинга.  
2. Проведение пробного пуска оборудования его поставщиками, обучение персонала на нем.  
3. Проведение конкурсного отбора производственных рабочих.  
4. Разработка графиков поставок сырья и других ТМЦ, отгрузки готовой продукции. 
5. Подготовка и подписание договоров на сбор и захоронение отходов, оказание фирме услуг. 
6. Оформление заявок и получение разрешения на начало производственной деятельности. 
7. Подготовка и сдача текущих финансовых отчетов. 
8. Калькуляция себестоимости. 
9. Контроль готовности производства, складов. 
10.Подготовка к проведению инвентаризации 
  
Работа персонала фирмы. Период: с 24.05 по 04.06   
 1.Подготовка нормативных производственных документов по вводу поступившего обо-рудования в эксплуатацию.  
2.Проведение маркетинговых и рекламных мероприятий по подготовке к выставке.  
3. Проведение финансовых операций по наличному и безналичному расчету. 
4. Подготовка документов к инвентаризации. 
5. Проведение служебного совещания 
  
Работа персонала фирмы. Период: с 05.06 по 15.06   
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 1.Работа с поставщиками ТМЦ для производства и потребления готовой продукции.  
2. Прием на работу нового производственного персонала.  
3. Доставка и прием упаковки и тары от участника № 2. 
4.Подготовка проекта коллективного трудового договора.  
5. Разработка рекламных материалов и их размещение.  
6. Контроль готовности подразделений и помещений фирмы к началу производственной деятельности.  
7.Проведение анализа сырья, предназначенного для производства, на площадях поставщика. 
8. Проверка оборудования склада к приему и хранению ТМЦ.  
9. Проведение инвентаризации и учет ее результатов.  
10. Составление материальных и финансовых графиков, вступительного баланса. 
11. Проведение собрания трудового коллектива 
  
Этап 3. Управление 
Часть 1. Общие материалы по управлению 
 1. Производством 1.1. Выполнением планов: 
— по количеству;  
— качеству;  
— срокам.  
1.2. Технологическими процессами:  
— соблюдением технологий; 
— загруженностью персонала;  
— обслуживанием линий и оборудования.  
1.3.Поставками и закупками сырья, упаковки и других ТМЦ: 
— по количеству и качеству;  
— своевременности;  
— условиям хранения.  
2. Финансовыми потоками 
2.1. Расчетами с дебиторами и кредиторами;  
2.2. Расчетами с бюджетом. 
2.3. Расчетами с персоналом. 
3. Обязательствами и требованиями 
3.1. Относительно поставщиков товаров и услуг. 
3.2. Относительно покупателей продукции;  
4. Персоналом 
4.1. Выполнением должностных обязанностей. 
4.2. Оплатой труда и его стимулированием. 






Окончание табл. А 8 
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Местонахождение прилагаемого  
документа в вариантах 
Шаги ал-




Часть 2. Выполнение простых (стандартных) хозяйственных операций (на примере июля) 
 Поставка (закупка) сырья, компонентов, упаковки и тары   
 Складирование поставленных ТМЦ и их выдача   
 Переработка сырья и выпуск готовой продукции, сбор используемых и складирование неиспользуемых отходов производства   
 Складирование готовой продукции и полуфабрикатов   
 Документальное оформление движения ТМЦ по производству, складу, бухгалтерии   
Остальные простые (плановые) хозяйственные операции, относящиеся к ежедневным, еженедельным, ежемесячным, ежеквартальным и разовым, выполняются в соответствии с разработанными алгоритмом и документами для каждого конкретного, определенного заранее, моделируемого промежутка календарного времени (дня, недели, месяца, квартала ). Преподаватели-тренеры самостоятельно оформляют подобную данной таблицу в соответствии с определенным для моделирования календарным временем и разработанными ранее документами 
Часть 3. Выполнение сложных (нестандартных) хозяйственных операций (на примере июля) 
 Моделирование входных условий. Вводная по сложной операции и задания по подготов-ке предложений по этой вводной   
 Расчеты возможностей и подготовка предложений: 
1. По направлению «Производство» 
1.1. По возможностям технологических линий.  
1.2. По использованию производственных мощностей.  
1.3. По возможностям производственного персонала.  
1.4. По потребностям в ТМЦ для производства.  
1.5. По потребностям в дополнительных оборудовании и помещениях.  
1.6. По потребности в дополнительном финансировании.  
1.7. По дополнительным мерам по охране труда и здоровья. 
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 2. По направлению «Маркетинг и логистика» 
2.1. Поиск поставщиков сырья, упаковки и других ТМЦ для производства.  
2.2. Изучение предложений поставщиков, проведение переговоров 
2.3. Выбор наиболее привлекательных предложений.  
2.4. Подготовка проектов договоров на поставку ТМЦ для производства.  
2.5. Расчет затрат на выполнение мероприятий по маркетингу.  
2.6. Подготовка складских помещений к размещению новых объемов готовой продук-ции по новым договорам. 
3. По направлению «Учет и отчетность» 
3.1. Расчет (калькуляция) себестоимости продукции.  
3.2. Расчет текущих финансовых возможностей фирмы по заключению дополнитель-ных договоров.  
3.3. Определение показателей выгодных финансовых условий для расчетов с постав-щиками и покупателями.  
4. По направлению «Менеджмент» 
4.1. Анализ предложений.  
4.2. Проведение служебного совещания.  
4.3. Подписание договора.  
4.5. Составление и подписание внутренних нормативных документов по обеспечению выполнения договора 
  
 Решения директора относительно предложений должностных лиц по вводной. Разрабо-танные документы для обеспечения выполнения решения   
 Выполнение производственных и других заданий по сложной операции 
1. Производство продукции.  
2. Складирование продукции.  
3. Реализация продукции.  
4. Учет и отчетность по поступившим и выбывшим ТМЦ 
  






Раздел А 3. ПРИМЕРЫ ПЛАНОВ ВЫПОЛНЕНИЯ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ 
 
Таблица А 9 
ПЛАН ВЫПОЛНЕНИЯ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ ЗА 1-ю НЕДЕЛЮ СЕНТЯБРЯ 20ХХ ГОДА 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап День недели 
Шаги алго-рит-мов 
Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бухгалтер 
Начальник производства. Заведующий лаборатори-ей 
Заместитель директора по маркетингу. Заве-дующий складом 
2.1 
Производственное совещание по результатам работы за прошедшую неделю. Вопросы: 
1. Итоги производственной деятельности. 
2. Выполнение договорных обязательств. 
3. Соблюдение мер безопасности. 
4. Трудовая дисциплина. 
5. Доведение приказов. 
6. Задачи на следующую неделю 
2.2 
Оформление прото-кола  Проверка системы во-до-, воздухо- и тепло-подачи, уровня шума 
Работа со СМИ по изучению рыночной ситуации 
3 Понедельник 
3.1 
Прием персонала фирмы по личным вопросам 
Подготовка платеж-ных поручений для оплаты за ГСМ и ТМЦ за текущий ме-сяц 
Подготовка отчета по производству за про-шедший месяц 
Предоставление в бухгалтерию счетов-фактур для закупки ГСМ и ТМЦ за теку-щий месяц 
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1.1 
Подписание доку-ментов на прием и отпуск ТМЦ, внут-ренних, распоряди-тельных, учетных, финансовых и дру-гих документов 
Учет отгруженной продукции, реализо-ванных отходов, списания нереализо-ванных отходов. Контроль и учет рас-четов с покупателя-ми 
Оформление наклад-ной-требования на по-лучение ТМЦ со скла-
да. Лабораторный анализ воды 
Инструктаж водите-
лей по мерам безо-пасности. Телефон-ные контакты с 
поставщиками сырья 
1.2 
Доведение до ис-полнителей прика-зов и распоряжений директора, контроль за их выполнением 
Бухгалтерский и на-логовый учет посту-пления сырья, упа-ковки, тары, МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка и выдача сменных заданий, ин-структаж персонала по мерам безопасности 
Предоставление на подпись документов по движению ТМЦ по складу за предыду-щий рабочий день 
1.3 
Контроль производ-ства, его обеспече-ния, работы персо-нала, соблюдения мер безопасности 
Оперативный кон-троль и учет расче-тов с поставщиками. Учет передачи в производство сырья, упаковки и тары 
Контроль производст-ва и персонала. Лабо-раторный анализ каче-ства продукции 
Телефонные контак-ты с покупателями 
1.4. 
Ведение делопроиз-водства: регистра-ция документов, за-полнение журналов, дел, табеля учета выхода на работу 
Учет внутреннего перемещения МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка накладной на передачу на склад готовой продукции и отходов. Заполнение сменного отчета и производственного журнала 
Проверка правильно-сти заполнения путе-вых листов за преды-дущий день и их оформление на сле-дующий день 
3 Понедельник 
1.5. 
Заполнение табеля учета выхода на ра-боту 
Учет поступления готовой продукции на склад 
Учет поступивших и выбывших ТМЦ, за-полнение табеля учета выхода на работу 
Контроль качества полуфабрикатов и го-товой продукции, до-кументальное оформ-ление операции 
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1.6. 
Контроль за завер-шением производ-ства, складиро-вания, сдачи под охрану помещений 
 Сдача продукции на склад. Сдача помеще-ний под охрану 
Прием на склад и вы-дача со склада ТМЦ. Документальное оформление операции 
Вторник 2.4 
Контроль денежных средств и кассовой 
дисциплины 
 Проверка системы электроснабжения. 
Контрольные замеры. Профилактика лабора-торного оборудования 
Контроль ведения складского учета 
Продолжение табл. А 9 
Функциональные направления 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап День не-дели 
Шаги алго-рит-мов 
Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
Начальник производст-ва. Заведующий лабора-торией 
З  аместитель директора помаркетингу. Заведующий складом 
3 Вторник 3.2 
Подписание платеж-ных поручений за ГСМ и ТМЦ за теку-щий месяц 
Подготовка платеж-ных поручений для оплаты за сырье, упа-ковку за текущий ме-сяц 
Оформление табеля выхода на работу за прошедший период 






Подписание докумен-тов на прием и отпуск ТМЦ, внутренних, распорядительных, учетных, финансовых и других документо  
Учет отгруженной продукции, реализо-ванных отходов, спи-сания нереализован-ных отходов. Контроль и учет рас-четов с покупателями 
Оформление наклад-ной-требования на получение ТМЦ со склада. Лабораторный анализ воды 
Инструктаж в дителей по мерам безопасно-сти. Телефонные кон-такты с поставщиками сырья 
1.2 
Доведение до испол-нителей приказов и распоряжений дирек-тора, контроль за их выполнением 
Бухгалтерский и нало-говый учет поступле-ния сырья, упаковки, тары, МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка и выдача сменных заданий, ин-структаж персонала по мерам безопасно-сти 
Предоставление на подпись документов по движению ТМЦ по складу за предыдущий рабочий день 
1.3 
Контроль производст-ва, его обеспечения, работы персонала, со-блюдения мер безо-пасности 
 Оперативный кон-троль и учет расчетов с поставщиками. Учет передачи в производ-ство сырья, упаковки и тары 
Контроль производ-ства и персонала. Ла-бораторный анализ качества продукции 
Телефонные контакты с покупателями 
1.4 
Ведение делопроиз-водства: регистрация документов, заполне-ние журналов, дел, та-беля учета выхода на работу 
Учет внутреннего пе-ремещения МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка накладной на передачу на склад готовой продукции и отходов. Заполнение сменного отчета и производственного 
журнала 
Проверка правильно-сти заполнения путе-вых листов за преды-дущий день и их оформление на сле-дующий день 
33 Вторник 
1.5 
Заполнение табеля учета выхода на рабо-ту ту ации 
Учет поступления го-товой продукции на склад 
Учет поступивших и выбывших ТМЦ, за-полнение табеля уче-
та выхода на рабо




Контроль за заверше-нием производства, складированием, сда-чей под охрану поме-
щений 
 Сдача продукции на склад. Сдача помеще-
ний под охрану 




Контроль соблюдения правил складирования и ведения складского 
учета 
  Проверка состояния узлов и агрегатов технологических ли-ний. Проверка со-




Подписание платеж-ных поручений в фон-ды, чека, ведомости на зарплату. Оформление табеля за прошедший период 
д
едший месяц 
Подготовка платеж-ных документов в фонды за прошедший месяц, чека, составле-ние ведомостей на зарплату. Подготовка отчета по бухгалтерии 
за проше ший месяц 
Занятия по мерам безопасности. План занятия. Подготовка отчета по лаборато-рии за прош
Получение по дове-ренности и налоговой накладной ТМЦ на те-
кущий месяц 
1.1 
оПодписание докумен-тов на прием и отпуск ТМЦ, внутренних, распорядительных, учетных, финансовых 
и других документов 
Учет отгруженной про-дукции, реализованных отходов, списания не-реализованных отходов. Контроль и учет расче-
тов с покупателями 
Оформление наклад-ной-требования на получение ТМЦ со склада. Лабораторный 
анализ воды 




Доведение до испол- галтерский и нало-
 
Подготовка и выдача Предоставление на ментовнителей приказов и распоряжений дирек-тора, контроль за их выполнением 
Бухговый учет поступле-ния сырья, упаковки, тары, МБП, ГСМ идругих ТМЦ 
сменных заданий, ин-структаж персонала по мерам безопасно-сти 
подпись доку  по движению ТМЦ по складу за предыдущий рабочий день 
Прод
Функциональные направления 
олжение табл. А 9 
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 Менеджмент Производство Маркетинг и логистика Учет и отчетность 
Должност  моделиру нкциональн  и ООО «Нива», емые на каждом фу ом направлении
Этап День недели 
Шагиалго-рит- Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер 
тва. Заведующий лаборатори-ей 





ва, его обеспечения, 
Операт кон-
троль и учет расчетов ми.  и персонала. Лабора-
Телефо нтакты 
с покупателями работы персонала, со-
блюдения мер безо-пасности 
ивный 
с поставщика Учет
передачи в производ-ство сырья, упаковки и тары 
Контроль производства 
торный анализ качест-ва продукции 
нные ко
1.4 
делопроиз-водства: регистрация ния МБП, Подготовка накладной на передачу на склад Проверка правильно-сти заполнения путе-Ведение документов, заполне-ние журналов, дел, табеля учета выхода на работу 
Учет внутреннего пе-ремещеГСМ и других ТМЦ готовой продукции и отходов. Заполнение сменного отчета и про-изводственного журна-ла 
вых листов за преды-дущий день и их оформление на сле-дующий день 
Среда 
1.5 
ение табеля учета выхода на рабо- Учет поступления го-товой продукции на бывших ТМЦ, за- ства по-луфабрикатов и гото-Заполнту склад 
Учет поступивших и выполнение табеля учета выхода на работу 
Контроль каче
вой продукции, доку-ментального оформления операции 
3 
Четверг 1.6 
Контроль за заверше-нием производства, складирования, сдачи под охрану помеще-ний 
 и на склад. Сдача помеще-ний под охрану Документальное оформление операции 




сырья, предназначен-ного к поставке 
2.6 
Контроль соблюдения
правил складирования и ведения складского учета 
 Прове ка состояния узлов и агрегатов тех-нологических линий. Проверка сос
 
3.4 
Получение наличных денег и выписки бан-
ка. Учет денег в кассе 
с Получение счетов-фактур для оплаты 
оказываемых фирме 
услуг 
Изучение отчетов ру-ководителей подраз-
делений о работе в 
истекшим месяце 




ельный ана-лиз реальных показа- Выдача зарплаты и ее документальное дствен- Техническое обслужи-вание автомобилей Сравниттелей с плановыми оформление 








Контроль соблюдениямер безопасностиПодготовка к служеб-ному совещанию 
Уточнение данных покредиторской и дебиторской задолженно-сти. Сверка учета со складом 
Составление и уточне-ние планов-графиковна следующую неделю 









р н я Инструктаж водителей Подписание тов на прием и отпускТМЦ, внутренних, рас-порядительных, учет-ных, финансовых идругих документов
Учет отгруждукции, реализованныхотходов, списания не-реализованных отходовКонтроль и учет расче-тов с покупателями 
Офо мление наклад-ной-требова и  на по-лучение ТМЦ со скла-да. Лабораторный анализ воды 






Доведение до испол-нителей приказов и распоряжений дирек-тора, контроль за ихвыполнением 
Бухгалтерский и на-логовый учет поступ-ления сырья, упаков-ки, тары, МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка выдача сменных заданий, ин-структаж персонала по мерам безопасности 




Контроль производст-ва, его обеспечения, работы персонала, со-блюдения мер безо-пасности 
Оперативный контрольи учет расчетов с по-ставщиками. Учет пере-дачи в производство сы-рья, упаковки и тары 
Контроль производства и персонала. Лабора-торный анализ качест-ва продукции 
Телефонные ко  с покупателями 
1.4 
Ведение делопроиз-
водства: регистрация документов, заполне-ние журналов, дел




отчета и производственного 
преды-дущий день и их 
оформление на сле-дующий день 
Учет внутреннего пе-ремещения МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка накладной 
на передачу на склад го-товой продукции и от-ходов. Заполнение смен-
ного 
журнала 
Проверка правильно-сти заполнения путе-вых листов за 
О
Функциональные направления 
кончание табл. А 9 
 Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Этап День не-де и 
Шаги алго-рит-мов





ектор. Секрет авный бухгалтер. Бугалтер 
льник производсдующий лабора аместитель директора помаркетингу. Заведующий 
3 
Четверг Заполнение табеля учета выхода на ра-б
Учет поступления го-товой продукции на Учет поступивших и Контроль качества по-л -вмоформл  
1.5 оту склад выбывших ТМЦ, за-полнение табеля учета выхода на работу 
уфабрикатов и готоой продукции, доку-ентальное ение операции
 77 
а за




Контроль з верше-нием производства, складированием, сда-чи
 Сдача продукции на склад. Сдача помеще-ний под охрану 




мер безопасности. Подготовка к слу-жебному совещанию 
Уточнение данных по 
кредиторской и деби-торской задолженно-сти. Сверка учета со 
складом 
Составление и уточне-ние планов-графиков на следующую неделю 
Составление и уточ-нение планов-графиков на следую-щую неделю 
3.6 
Подписание платеж-
ных документов по расчету за оказанные фирме услуги 
Подготовка платеж-
ных документов для оплаты за услуги те-кущего месяца 
Занятия по оказанию 
первой помощи по-страдавшим 
Подготовка счетов-
фактур для оконча-тельного расчета по-купателей с фирмой за прошедший месяц 
Пятница 
и рабо-та с ней 
хнолотребований. Акт 3.7 
Проверка ведения кадрового делопроиз-водства 
Предоставление в банк документов на оплату, получение выписки банка 
Контроль выполнения персоналом те -гических 
Контроль хранения продукции, находя-щейся на консигнации 
3.8 
Контроль за соблю-дением мер безопас-ности и санитарно-гигиенических требо-
ваний 
и. 
Текущий учет посту-пившей от покупателя предоплаты за гото-
вую продукцию 
Проверка соблюдения мер пожарной безо-пасност Акт 
Контроль хранения продукции, находя-щейся на консигнации 3 Пятница 
1.1 х, финансовых 
и других документов 
ован-ных отходов. Контроль и учет рас-
четов с покупателями 
 со скла-да. Лабораторный анализ воды такты с поставщиками сырья 
Подписание докумен-тов на прием и отпуск ТМЦ, внутренних, распорядительных, учетны
Учет отгруженной продукции, реализо-ванных отходов, спи-сания нереализ
Оформление наклад-ной-требования на по-лучение ТМЦ





и Доведение до испол-нения приказов и 
распоряжений дирек-тора, контроль за их выполнением 
Бухгал рский и нало-говый учет поступле-
ния сырья, упаковки, тары, МБП, ГСМ и других ТМЦ 
Подготовка выдача сменных заданий, ин-
структаж персонала по 
мерам безопасности 
Предоставление на подпись документов 
по движению ТМЦ по складу за предыдущий рабочий день 
1.3 
 производ-ства, его обеспечения,  Контроль производст-ва и персонала. Лабо- Телефонные контакты с покупателями Контрольработы персонала, соблюдения мер 
безопасности 
Оперативный кон-троль и учет расчетовс поставщиками. Учет передачи в производ-





е делопроиз- го пе- Подготовка накладной 
нного журнала 
но-
и их оформление на сле-
дующий день 
Ведениводства: регистрация документов, заполне-ние журналов, дел, табеля учета выхода 
на работу 
Учет внутреннеремещения МБП, 
ГСМ и других ТМЦ 
на передачу на склад готовой продукции и отходов. Заполнение сменного отчета и производстве
Проверка правильсти заполнения путе-вых листов за преды-дущий день 
1.5 
ниеЗаполне  табеля учета выхода на ра-боту 
Учет поступления го-товой продукции на склад 
Учет поступивших и выбывших ТМЦ, за-полнение табеля учета 
выхода на работу 
Контроль качества по-луфабрикатов и гото-вой продукции, доку-ментальное 
оформление операции 
1.6 
ль за заверше-нием производства, ния
 ад. Сдача помеще- д и вы-дача со склада ТМЦ. льн
Контро
складирова , сдачи под охрану помеще-ний 
Сдача продукции на скл










Раздел А 4. ПРИМЕРЫ ПОСТРОЕНИЯ ТРЕНИНГА 
Таблица А 10 




Распределение времени для подготовки и провед
Подготовительная стадия. Сроки выпо  мероприятий Тренинговая стадия. Распределение времени лнения
№ 
Мероприятия по подготовке и учеб-ные вопросы тренинга заданий заданий работа работа Игра Подведение итогов Всего 
- Разработка Вручение Индивидуальная Групповая Дата Подготовка 
1. Общая подготовительная работа 
1 
-держа ых материалов тре-нинга (базовой фирмы) 
12.02
Подготовка сотельн
—20.02      
2 
Подготовка ме-ма 18.02—28.02      тодических те-риалов к тренин-гу 
3 
Подготовка тре-нинговых зада-
к моделирова-нию периодами 
ний и ключей в соответствии с запланированны-ми 




25.02—1.03      
Составление по-часовых расчетов подготовки и проведения тре-нинга 
5       Организационные мероприятия: 
 
— разбивка груп-пы на подгруппы на все этапы; 
 12.02—14.02      
 
назначение 
12.02—14.02      
— лидеров (стар-ших) подгрупп; 
 
— составлениесписка литерату-ры; 
 
18.02—25.02      
 
— проведение организационно-го собрания 
1.03      
6 
тренинга, структуро
-я, действиями уча-стников 
 5.03 4  — 4 
Работа с под-группами: озна-комление с пла-ном й и ме-тодикой его про-ведения, правилами поведени




22.02—28.02 6.03 1 1 — 2 
Планир ван е 
действий участ-ников 
2   0.5 0.5 — 1 Разработка идеи 
3   0.5 0.5 — 1 Разработка кон-цепции 
4 ю биз-
нес-плана 
  2 2 — 4 
Подготовка к со-ставлени
5 из-  7.03 2 2 — 4 Составление бнес-плана 





гов. Оценка слу-шателей   — — 1 1 





23.02 7.03  ние персонала.Организация управления
— 11.03 4 4 — 8 
2 
Организация мар-кетинга и логи- 4 4 — 8 стики  12.03 
3 Организация про-изводства 4 4 — 8  13.03 
 82 
4  14.03 4 4 — 8 Организация уче-та и отчетности 




Подведение ито-гов. Оценка слу-шателей 
— — 2 2   
4. Подготовка и проведение 3 этап деловой игры: управление дея стью ф мы. Всего сов — 40а тельно ир  ча  
4.1. Моделирование 1 периода деятельности фирмы. Всего часов — 8 
4.1.  18.03 1 4 — 5 1. Простые операции
П должен  табл.  
Распределение времени для подготовки и проведения тренинга 
ро ие А 10
Подготовительная стадия. Срок выполнения мероприятий Тренинго стадия. Ра деление вр  и вая спре емени
№ 
тия по подготовке иучебные вопросы тренинга заданий Игра  итогов Всего 
Мероприя
 
- Разработка Вручение Индивидуальная Групповая Подведениезаданий работа работа Дата Подготовка 




организация, управление, контроль дея-тельности 
25.02—15.03      
Действия директора: планирование, 
 83 
2 
Д за-м ди-ректора: ме-роприятия по маркетингу и логистике 
ействия естителя 
      
3 по  
-
25.02—15.03 18.03     





 и бух-опе-о 
-
      
Действия главного галтерагалтера: рации пучету и отчетности 
5 
-
за       
Анализ деятельности фирмы квартал 
4.1. перация. Вводная № 1 18.03 0.5 1.5 — 2 2. Сложная о
Мо риод — июль     делируемый пе   




       




-       
Обсужденпроекта решения и документов ди-ректора 
4 телей по этой вводной 
Оценка дей-ствий слуша-       
4.1. ие итогов проведения трен нию операций первого ква  — — 1 1 3. Подведен инга по моделировартала 
4.2. Моделирование 2 периода деятельности фирмы. Всего часов — 8 
4.2. ерации 19.03 1 4 — 5 1. Простые оп






26.02—18.03      
Действия директора: планирование, организациуправлениеконтроль детельности 
 85 
2 ме-роприятия по маркетингу и 




   
3 по  
-
26.02—18.03      





 и бух-опе-о 
-
      
Действия главного галтерагалтера: рации пучету и отчетности 
5 
-
за       
Анализ деятельности фирмы квартал 
4.2. перация. Вводная № 2  0.5 1.5 — 2 2. Сложная о
Моделируемый период — октябрь      





       
Подготовк
предложен






-       
Обсужденипроекта решения и документов ди-ректора 
4 
Оценка дей-ствий слуша-телей по этой вводной 
      
4.2.3. Подведениртала е итогов проведения тренин ванию операций второго ква  — — 1 1 га по моделиро
4.3. Моделирование 3 периода деятельности фирмы. Всего часов — 8 
4.3. ерации 20.03 2  — 5 1. Простые оп
Окончание табл. А 10 
Распределение времени для подготовки и проведения тренинга 
Подготовительная стадия роки выполнения мероприятий  стадия Распределен  времени . С Тренинговая . ие
№ ке и - Разработка заданий Вручение заданий Индивидуальная работа Групповая работа Дата Подготовка Игра Подведение итогов Всего 
Мероприятия по подготовучебные вопросы тренинга 
Моделируемый период: с 10.12 по 15.12      
 87 
1 
, организация, управление,    
Действия ди-ректора: пла-нирование
контроль дея-тельности 
27.02—19.03   
2 




    
3 








      
Действия главного бух-галтера и бухгалтера: операции поучету и отчетности 
5 
Анализ тельности фирмы заквартал 
дея-
       
4.3. Сложная операция. Вводная № 3  0.5 1.5 — 2 2. 
 88 
Мо риод — январь      делируемый пе
1 за- 27.02—19.03      Вручение даний 
2 и е-к-
      
Подготовка предложений в группах проекта ршения диретора 
3 
Обсужденипроекта ре-шения и до-кументов ди-ректора 
е 
      
4 
дей-сл й       
Оценка ствий уша-телей по этовводной 
4.3. ение итогов проведения тренинга по моделированию операций третьего 3. Подведквартала  — — 1 1 
4.4. Моделирование 4 периода деятельности фирмы. Всего ча ов — 8 с
4.4. операции 21.03 1 4  5 1. Простые —
Мо период: с 20.03 по 25.03      делируемый 
1 ие, контроль дея-тельности 
28.02—20.03      








местителя ди-ректора: ме-роприятия по
маркетингу илогистике
      





     
4 
галтера и бух-галтера: опе-
Действия главного бух-
рации поучету и от-четности 
 
      
5 
-
       
Анализ деятельности фирмы заквартал 
4.4. операция. Вводная № 4  0.5 1.5 — 2 2. Сложная 
Моделируемый период — апрель      




      
Подготовка 




-ди-       
Обсуждение проекта решния и документации ректора 
4 
Оценка дей-ствий слуша-телей по этой вводной 
      
4.4. итогов проведения тренинга по моделированию операций чет-р  — — 1 1 3. Подведение того квартала ве
5. П ие итогов проведения всего тренинга. Групповая и индивидуаль-ная еристики действий слушателей по выполнению тренинговых за-ируемой фирмы 22.03 — — 8 8 
одведен
 характданий, действий на должностях модел
 
 
Таблица А 11 
ПР ТРОЕНИЯ ДЕЛОВОЙ ИГРЫ. МОДЕЛИРУЕМЫЕ ДЕЙСТВИЯ (ОПЕРАЦИИ) И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ПРЕ-ПОДАВАТЕЛЕЙ 
Руково ли подгрупп
ИМЕР ПОС
дите  № Дата Часы Операции (действия) и ы тренинга 












Учет  и отчет-ность (У) Препо ватель 





Этап 1. Планирование фирмы 
9.00—
10.20 Планирование действий участников МЛ М П  У
10.30— Идея фирмы и ее обоснование МЛ М П У 11.10 
11.10—
11.50 Концепция фирмы и ее обоснование МЛ М П У 
Подготовка к составлению бизнес-плана: У МЛ У П 
— анализ отрасли фирмы;     
— анализ рыночных показателей;     




— маркетинговые показатели     
Составление бизнес-плана:     
— маркетинг-план; М МЛ П У 
— производственный план; М У П МЛ 
— организационный план; МЛ М У П 
2 7.03 9.00—11.50 
— финансовый план П У М МЛ 
Учреждение и регистрация фирмы: МЛ М У П 
— учредительные документы;     
— подготовка к регистраци    и фирмы;  
3  12.40—
14.50 
— регистрация фирмы;     
 92 
— документы для директора     
4 ствий подгрупп и слушателей Руководители подгрупп. Руководитель тренинга 14.50—15.30 
Подведение итогов. Оценка дей
Этап 2. Организация деятельн фирмы ости 
Подбор и назначение персонала. Организация  управления: МЛ М У П 
— алгоритм действий директора  ;     
— подготовка документов для персонала;     





— организация роботы перс     
Организация маркетинга и логистики: М МЛ П У 
— подбор и прием персонала;     
— ведение переговоров  ;     
— составление договоров, приказов;     
2 12.03 15.30 
9.00—
— подготовка склада     
Организация производства: М  П МЛ У 
— подбор и прием персонала;     
— составление документов;     
— работа с оборудованием  ;     
3 13.03 9.00—15.30 
 — работа с персоналом    
Окончание табл. А 11 
Р одители подг п № Дата Часы Операции (действия) и вопросы тренинга уков руп
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   Арб тры Тренинга Инициаторы Оппоненты и
Маркетинг, ло ика 






















Организация учета и отчетности:  П У М МЛ
— подбор и прием персонала;     
— составление документов;     
— выполнение операций  ;     
4 14.03 9.00—15.30 
— работа с персоналом     
Организация делопроизводства:   У М МЛ П 
— составление документов;     
— ведение кадрового делопроизводства;     
5 9.00—14.00 
— ведение служебного делопроизводства     
6 
15.03 
14.10— Подведение итогов. Оценка действий подгрупп и слу Руководите .  трени15.30 шателей ли подгрупп Руководитель нга 
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Таблица А 12 
ПРИМЕР ПОСТРОЕ ДЕЛИРУЕМЫЕ ДЕЙС  (ОПЕРАЦИИ) И РАСПР ДЕЛЕНИЕ ПРЕПО-
ДАВАТЕЛЕЙ 
Операции (действия), моделируемые с группой слуш , и преподаватели-тренеры 
НИЯ РОЛЕВОЙ ИГРЫ. МО ТВИЯ Е
 ателей
№ Дни Часы 
кретарь Главный бухгалтер х-галтер Начальн производства. Заведующ  лабораторией Заместитель ди ора. Заведующий ом 
Операция 
Директор. Се . Бу ик ий ректсклад
1. Моделирование I квартала деятельности фи ы. Всего часо  — 8 рм в









Простая. Пе- Преподаватель-тренер Прриод: 15.06—
25.06 Перечень операций Перечень 
тренер
ий Перечень операций Перечень операци
П
2 13.10—14.50 
















15.30 Подведение итогов проведения тренинга по моделированию операций I квартала 

































15.30 Подведение итогов проведения тренинга по моделированию операций II квартала 
Окончание табл. А 12 
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Операции (действия), моделируемые с группой слушателей, и преподаватели-тренеры 
№ Дни Часы Операция 
 Главный бухгалтер. Бух-галтер Начальник производства. Заместитель директора. Директор. Секретарь  Заведующий лабораторией Заведующий складом 







ций Перечень операций 
реподаватель-тренер
___________________ 








Сложная. Вводная №3 











14.50— ов ел кв15.30 Подведение итогов пр едения тренинга по мод ированию операций III артала 







































Раздел А 5. ПРИМЕРЫ ПОСТРОЕНИЯ ЗАНЯТИЙ 
Таблица А 13 
УЧЕБНО-МЕТОДИ  ДЕ О Г
Учебные компоненты Методические компоненты (действия участников деловой игры) 
ЧЕСКИЙ ПЛАН ЛОВОЙ ИГРЫ РУК ВОДИТЕЛЯ ТРЕНИН А  
Этап, время Учебные вопросы п Подгруппа «Ар-ы» Руководитель игры 
Прилагаемые материалы Руководители Подгруппа Подгруппа «Оп-подгрупп «Инициаторы» оненты» битр  
Этап I. Коммерческа ся идея фирмы и ее обо нование 
Подготовку подгрупп , 
вре
проводят преподаватели кото-
рые возглавят их во мя деловой игры 
 Знакомятся с  Орекомендуемой 
литературой.  Готовят пред-
бвсе 



















групп «И» и 
«О».  Рассчитывают показатели таб- идеей фирмы, выдвинутой  Аи 
лиц, предло-женных препо-давателем. 
гр арг Передают подготовленные материалы по 
идее фирмы группам «О» и 
по вен
«А» 




пой «И». овят контр-менты по 
предложаргументсенные 




шения п.1.1—1.3ия по п. обосно
новывают их и передают подго-










носящиеся к у и
1.2.Факторы, от-еся к деятельно-





















тат: готовность слушателей к занятию по вы-
 коммерческой идеи и ее обоснованию 
 
е-нт 
ывает подготовку по-мещений и 









успехуности ф еятель-мы 
ва» стр. Книг
методи-  Подбираюу ком-
ту: жение 
необходимуюлитературу справочный ______ 
е териал для 
_____  
учебному  Готовят ме-тодические ре-
Материалы фирмы «Ни-
комендации по выдвижению 
нига 3 
_____  
 4 стр. 





(по усмо . нию препод




порядок проведния и регламеигры по теме.  Организов
подавателями период подгот




Продолжение табл. А 13 
Учебные компоненты Методические компоненты (действия участников деловой игры) 
Этап, вре-мя Учебпрос
Прилагаемые 
ры ные во-ы материалы Руководители под-групп Подгруппа «Ини-циаторы» Подгруппа «Оп-поненты» Подгруппа «Ар-битры» Руководитель иг-
Подгруппы возглавляют преподаватели, работавшие с ними на подготовительном этапе  
 у но у и 
ции 
новки у и 
свои функции
 Уясняют ус-тановки на игр
и свои функции 
на время прове-
свои функна время пдения игры.  Обобщают все 
рове-
дения игры.  Анализируют 
на время прове-дения игры.  Анпредложения и аргументы по 
п.1.1—1.3, раз-работанные на подготовитель-
ном этапе.  Формулируют обоснованные 
аргументы по каждому пункту 
1.1—1.3.  Представляют разработанные аргументы по 
п. 1.1—1.3 
 Уясняют уста-вки на игр
аргументы, вы-двинутые груп-
пой «И» и вы-двигают вс ои.  Обобщают все 
предложения по п.1.1—1.3, в том числе разрабо-
танные на поготовительномд- этапе.  Формулируют обоснованные контраргументы 




ализируют аргументы и контраргументы 
групп «И» и 
«О» по п. 1.1—
1.3.  Принимаютобос  нованные решения по 
п.1.1—1.3.  Презентуют окончательные 
решения по ка-ждому пункту 
1—1.3 1.
Делоигра  к 
1.2.Факторы, относящиеся к месту дея-т
 к ае
 д
По методи-ческонеПриложени№ _________ 
 Определяют целия каждого слу-шате






нятие  обоснова-нию концепции фирмы 
бъявляет по-док игры. вая 1.1.Факторы, относящиеся предмету деятельности. п
ельности. 
1.3.Факторы, относящиеся
 предполаг -мому успехуеятельности фирмы 
ому ком-нту: е 
дл

  Оряля. зывают ходения восов по п. 1.1—1.3 с содержанием под-гоэт тдейлей Пос
овительного па. носят коррек-ы и поправки в ствия слушате-
. ридерживаются содержановной -ьной канвы иг-




 выступле  по дому пункту 
—1.3. омогают слу-телям сформу-ровать выводы я выступлений. ценивают ре-ьтаты работы шателей.  ыдают задания слушателям на за-
 по
Результат: получение окончательного варианта ком-мерческой идеи фирмы 
 Определяет це-ли для групп.  Следит за точ-ностью и соот-ветствием аргу-ментов, ссылок на законы.  Устраняет при-чины разногла-сий.  Отправляет на доработку «сы-рые» аргументы или дает право работать с ними группе «А».  Оценивает сте-пень достижения поставленных целей группами. ито Подводит -ги.  Презентует окончательный вариант идеи.  Ориентирует на подготовку к за-нятию по обос-нованию концеп-ции 
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2. Концепция деятельности фирмы 
Подгрые вот про ватеовку подгрупп главят их во время водят препода деловой игры  ли, кото-оз
 Знакомятся с 
рекомендуемой 
















































м «О» и реготовл
материгруппе
ндуемой 





















2.7. и вание 
мятся с 
ндуемой 
турой и алами, 
овленными 
и группа-

















мы. Получение деление) до-
 (прибыли). 
2.6.Коммерческие 
риски и их минимиза-ция. 






и в своих уппах 








омится с алами, овленными 
давателями. 




































_____   Го
форпо и 
одбирают ходимую ру и рату
вочный 
риал для аботки епции 
мы. 




мы таблиц п. 2.1—2.7 угих таб-




























Учебные компоненты Методические компоненты (действия участников деловой игры
ие табл. А 13 
) 
Этап, время Учебные вопросы 
Прилагаемматериалы ководители подгрупп - Руководитель игры 
ые 
 Ру - Подгруппа 
«Инициаторы» Подгруппа «Оп-поненты» Подгруппа «Арбитры» 
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Подгруппы возглавляют преподаватели, работавшие 


































и аты по 
2.7, 







их, в тора абот
на
льном 










































ы и ументы, 
тые 
 «А» и п.2.1—
ают нные по 




























 для вления по капункту 2.1— Помогают шателям сфлировать вы Оцениваютзультаты ихты.  Выдают зана занятие пработке 
плана фирм о
 Обобщает






 Оценивает работу групп, подводит ито-

































йствия группы.  Корректн
раняют разногласисовпадения 




















ю и Определядцели, об
ет порядо

















право рас ними 
«А». 
 Ориентирует 
группы на раз-работку биз-
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авление маркетиннер)  
ит преподаватель, 













 Передают подготовленные 





























тинга в биплане, преженной г


































Подготовиэтап  ива о
ч





поведе-ы на асти: 
зова-рекламы, вижения. 
товара. 
3.3.Распределе-ние и реализация готовой продук-
ции. 
3.4. Расчет затрат на приобретение сырья, упаковки, 















































































Г ов отаблиц по п.3















ми бло- Результат: готовность слушателей по 
 Разрабатыпорядок пния игры 
ламент. 
 Организов
подготмеще овку ний и
для прове
игры. 
 Осуществобщее колрудство 





ми преподавателем, данное напр
ние 
Продолжени
Учебные компоненты Прилагаемые Методические компоненты (действия участников деловой игры) 
е табл. А 13 
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Этап, время Учебные вопросы 
материалы Ру па «Оп-ты» Подгруппа «Ар-битры» Руковоководители подгрупп Подгруппа «Инициаторы» Подгруппонен дитель иг-ры 
Группу «Инициаторы» возглавляет ведущий тренер.  
 Уясн
тановк



















нутпой «двигаю бобапе. улируют 
ванные нты по му пункту 
4. 






ставляют нты по 
3.4 
 
их по пункту Пред
контра
на игру и 































на игру и 
ункции на проведе-ры. 
изируют 
нты и ргументы, 
нутые и груп-по п.3.1—
батывают ндации 























фирмы сырья: зования, 
товародвстимулирсбыта. 












слушасформвывод Под ги и выния сл
по следути биз тат: получение окончательного варианта мар-г
о
ный 






на рынке ценообра-рекламы, 
ижения, ования 
ределения зации годукции. 




























телям улировать ы. 
водят итодают зада-ушателям 




















ю и соот-вием аргу-
















ботке следую-щей части 
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7. ропр да Организация ме иятий по соз нию фирмы 
































готовленные материалы группе «А» 
преподавател
 Рассчитывафинансовые показатели д
говоров, обоновывают их. 














































































— органция проиства, сна
ния складирния, ма

















дические му ту: 
ы и-
 3  
ре















и-дея-щихся органзации ее тельности. 
 Оказывает 





Результат: готовность слушателей к занятию организации деятельности ф  
 Разрабатываетпорядок провения игры и рег
мент. 
 Организовыва
подготовку пощений и ТСО 
проведения игр
 Осуществляет 
общее рукодство преподателями в пери
подготовительнэтапа. 
 Знакомится с териалами, под
товленными пподавателем, ведущим данн
направление 
Окончание  13  табл. А
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Учебные компоненты я участников деловой Методические компоненты (действи игры) 
Этап, 
Прилагаемыематериалы Руководители ПИ - Рувремя Учебные вопросы 
 
 подгрупп « одгруппа нициаторы» Подгруппа «Оп-поненты» Подгруппа «Арбитры» ководитель иг-ры 






































7.3.  Готовят за-ключения по 













: подбор и 
ка кад-
ганизацизводства
ия и ования, нговых 
ятий, ор-я учета, зводства, 












и для каждо-лушателя. вязывают 






тивы и по-вки в дейст-
слушателей, лируют огласия и 
впадение ний. спределяют 













рмулировать оды для вы-
ж
п.7
ясняют ус-  овки на игру 
вои функции время прове-ия игры. 


















ясняют уста-ки на игру и 





нализируют дложения ппы «И» и 
врени А
аргко




ки на игру и 
















 разработке изнес-плана 
ирмы. 
Определяет ели для под-
упп. Объявляет по-док рассмот-
ния вопросов, гламент. Следит за точ-
стью и соот-тствием зако-ам доводов. 









ение и поря стра
 Подводит ито-





по организации производства  
оты слушате-
лей. Выдают зада Результат: уясн слушателям дка реги -
ции фирмы и принятия основных о решений по орг







деятел  фирмы.  Ориентирует слушателей на 
подготовку к за-
нятиям по орга-низации произ-водства 
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УЧЕБНО СКИЙ ПЛАН НА Р  (моделируемый период деятельности ООО«Нива»ник) 
Учебные компоненты р
Таблица А 14 
-МЕТОДИЧЕ ОЛЕВУЮ ИГРУ  — понедель-
ы) Методические компоненты (действия участников ролевой иг
Учебные подгруппы по направлениям и должностям 
Менеджмент Производство Маркетинг Учет 
Этап, время Учебный во-прос 






по маркетингу. Заведующий складом 




1. Для всей учебной группы 
Изучают рекомендованную литературу, выполняют тре-




ственное со-вещание по результатам 
работы за предыдущий период 
По методи-
ческому компоненту:  Приложение 
№ ________ Приложение № 
_________ 
По учебному 
компоненту: Материалы фирмы «Ни-
ва» книга 3 стр. _____ книга 6 стр. 
_____ 
 Подбирают 
необходимую литературу и справочный 
материал.  
 Готовят тренинговые 
задания и ме-тодические рекомендации 
для слушате-лей.  
 Готовят 
формы таб-лиц, расчетов и другие ма-
териалы, не-
Порядок доведения 
приказов, определения и постанов-




выполнения мер безо-пасности 
Порядок проведения 
анализа вы-полнения до-говорных 
обязательств, определения задач на не-
делю 
Порядок анализа вы-
полнение до-говорных финансовых 
обязательств, состояния финансовых 
средств фирмы, оп-ределения 
задач на не-делю 
 Разрабатывает 
порядок проведе-ния и регламент. 
 Организовывает 
подготовку по-мещений и средств ТСО для 
проведения игры.  
 Осуществляет общее руково-
дство преподава-телями в период подготовительного 
этапа. 







Результат: слушатели изучили порядок подготовки ма
териалов составления расчетов и иных документов, необ
 
и. 
им методическую консультации 
в своих груп-
ходимых для оперативного проведения производственно-






Продолжение табл. А 14 
Учебные компоненты левой игры) Методические компоненты (действия участников ро
Учебные подгруппы по на  должнправлениям и остям 









ь нгу. щий складом 
ыйхгалте
Бухгалтер




Главнбу  р. 
 
Руководитель 
2. Для учебных подгрупп 
Подготовительный этап  т еде-т.  
Работа пер-сонала фир-мы в поне-
По методи-ческому компоненту:  
 Подбирают необходимую литературу и 
Изучают рекомендованную литературу, выполняют тренинвые задания по подготовке материалов к проведению роле
игры в соответствии с планом для понедельника 
го-во











































текущий хоя про- Оформление контроля за зяйств
зводства и
других проссов и пртия реш
, веденияделопроиз-водства ства прод
текущей до-
к  ументациилаборато-рии, кон-
троль каче-















ва» книга 6 стр. _____ 
мендации 
для слушате-лей.  Готовят 
формы таб-






.  Осуществляет 
общее руково-
подава-период подготовительного 
этапа.  Знакомится с ма-териалами, подго-
справочный 




ходимые обдля игры. 
 Проводяконсультацв своих гр
пах 
ии уп-









подавателями.  Оказывает им 
методическую по-мощь 
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ещанию и учасм вопросам и твуют в его провеучаствуют в обсу дении: делают дении других  ж
Итоги за про-
шедшую не-делю контро-ля 
подразделе-
ний и персо-нала, испол-







лина подотчетных лиц, меро-
приятия те-кущей неде-ли 








сти, меро-приятия те-кущей 
недели. Ре
Выполнение 
договорных обязательств, правил экс-
плуатации 
Финансовое 
состояние предприятия, финансовая 
дисцип
Ролевая игра 2.1.Производ-ственное со-
вещание по результатам 
работы за 




компоненту: Материалы фирмы «Ни-




Результат: слушатели усвоили порядок проведения служеб-
ного совещания, действия на нем моделируемого персонала фирмы 
По методи-
ческому 
компоненту:  Приложение 
№ 
_________ Приложение № 
_________ 
Руководят ра-ботой своих 
слушателей 




ми во время моделирова-
ния совеща-
ния в кон-кретных должностях, 
оценивают их действия и подво
Руководит игрой, вносит корректи-
вы, оценивает 
доклады и дейст-вия участников, 
подводит итоги и 
ставит задачи на 
следующий этап 
Окончание табл. А 14 
Учебные компоненты Методические компоненты (действия участников ролевой игры) 
Учебные подгруппы по направлениям и должностям Этап,  время Учебный вопрос 
Прилагаемые материалы Руководители подгрупп Менеджмент Производство Маркетинг Учет 













2. В составе учебных подгрупп 
Слушатели выполняют обязанности должностных лиц фирмы ледующей в с последовательности 
Офпроормление Проверка про-е
Инструктаж д Получение выпбантокола извосистдственных м во ителей иски ка 
Прналным
ием персо-а по лич-
 вопросам 














готовка та за шедший од 
отбу
дготовка ета для галтерии 
Подоот
учение ументов директо-
Довраспедение оря Поджений директора до исполнителей 
гсменния, таж п
бота со СМИ, телефонные контакты с партнерами 
Разноска документов и данных по делам 
отовка ного зада-инструк-ерсонала 
Ра
Ведение те-кущего дело-про
Лаанализ сырья и Контроль экс-плуатации ав- Учет посту-пивших и изводства продукции томобилей выбывших ТМЦ 
бораторный 
Конпрои  и работы персонала 
производст-венной доку-ментации 
оформление ТМЦ по складу документов 
троль зводства Оформление Документальное Подготовка на следую-щий день 










 следующий п 









учебному поненту: ериалы мы «Ни-книга 3 
 _____ га 6 стр. 
_ 
вляконих миныхстяхоцераб
оводят ра-ой своих шателей выполне-ю задач те-его дня елируе-м персона-
, осущест-ют троль за действия-в конкрет-
 должно-
, нивают их оту и под-
 
зультат: слушатели усвоили порядок действий персоналмы за моделируемый день 
Руководит иг-







Раздел А 6. ПРИМЕРЫ ТРЕНИНГОВЫХ ЗАДАНИЙ 
 
Таблица А 15 
СВОДНЫЙ ПЛАН ТРЕНИН НДАРТНЫХ ОПЕРАЦИЙ 
.
ГОВЫХ ЗАДАНИЙ ДЛЯ СТА
Этап 1  Планирование фирмы 
Учебные подгруппы Учебные вопросы 





т оф зраик т
директора
Смоделировать в аимное предст
, их предвари
переговоры 








Растн ботать план ов до момен
 
действий уча-а назначения 




чевые факторы относящиеся к мательства 
ределить факеся к предпоятельности фир
торы, отнолагаемому вимы 
ся-ду Определщиеся к ь факторы, редполагаемоеятельности 
относя-му месту фирмы 
Опреуспехриску
делить клюа и факторы, 
 предприни
Определить нправовую форму лит  в 
 
ные аспекты фирмы организационфирмы о- Опредетельностисортимент
ь основныеи предполага
 продукции
иды дея-емый ас- Опрекадроделить основвой политики Разработка организаци-онной концепции фирмы
Определить основ териальфинансовые аспекты создан
фирмы и ее функционирования 
т
о
 пы деловых р о их минимиза-
ции 
ные ма но ия Определиты органи
деятельн
ь основные кзационного по
сти фирмы 
омпонен-строения Опреиск делить групв и способы 














елировать теи тенденции 
ственной от
Работа, предшествующая составлению бизнес-плана
Смоделировать текущую ситцию и тенденции развития отралей производства продуктов пи-
тания 
 отрас-ли переработки продукции из 
, ягод и овощей 
концепцию по-ведения фирмы в выбранной от-
расли и стратегию развития 




Смизвоможет выпускать создаваемая 
фирма 
жет выпускать создаваемая фирма 
оделировать анализ рынка сы-
, необходимого для выпуска 
продукции, создав
оделировать анализ рынка про-дства продукции, которую Смоделировать анализ рынка поку-пателей продукции, которую мо- Смрья
аемой фирмы 
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Продолжение табл. А 15 
Учебные подгруппы 
Учебные вопросы 
1 2 3 
Работа, предшествующая составлению бизнес-плана Смоделировать анализ рынка упаковки и тары для продукции, 
которую будет выпускать фирма. 
Смоделировать рынок техники и оборудования, необходимых соз-
даваемой фирме 
Смоделировать рынок услуг, не-обходимых создаваемой фирме 
Сформулировать предложения по 
основному и вспомогательному производственному персоналу 
Определить построение процесса 
переработки сырья и производст-ва продукции 
Определить построение процесса 
доставки к производству сырья, упаковки, тары 
Определить построение процесса расфасовки готовой продукции Определить построение процесса отгрузки готовой продукции Определить ход процесса достав-ки продукции к местам хранения 
Определение технологии 
производства и связан-ных с ним процессов 
Сформулировать предложения по использованию отходов произ-водства 
Определить составляющие орга-низации контроля производства и качества продукции 
Сформулировать подходы к управлению материальными и финансовыми потоками 
Составить прогноз продаж и об-щих показателей доходов Составить прогноз общих показа-телей затрат создаваемой фирмы Составить прогноз общих пока-зателей источников и размеров покрытия затрат 
Определение прогнозных финансовых показателей 
Составить прогноз соотношения доходов и затрат, ожидаемых прибылей и убытков 
Составить прогноз порядка рас-пределения прибыли и покрытия убытков 
Составить прогноз показателей достижения фирмой безубыточ-ности 
Сформулировать маркетинговую стратегию и политику фирмы Сформулировать политику цено-образования (факторы, влияю-щие на формирование цен, цено-вую политику и стратегию, назначение базисной цены) 
Сформулировать производствен-ную политику и политику реали-зации фирмы 
Составление бизнес-плана. Маркетинговые выводы 
Сформулировать коммуникаци-онную политику и стратегию фирмы (реклама, сбыт, др.)  
Обосновать выбор места распо-ложения фирмы (сравнение вари-антов, описание конкурентов по каждому из них) 
Сформулировать рыночные по-зиции фирмы в выбранном рай-оне ее деятельности 
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Рассчитать план производства продукции по основным ассор-тиментным группам продукции 
Рассчитать потребности произ-водства в технике и оборудова-нии 
Рас
тельных помещениях 
считать потребности произ-водства в основных и вспомога-
Рассчитать потребность произ-водства в сырье ингредиентах  Рассчитать потребности произ-водства в упаков  и таре Рассчитать потребности произ-водства в электр нергии и воде  и ке оэ
Составление бизнес-плана. Расчет производствен-ных показателей 
рРассчитать пот ебности произ-водства в производственном пер-сонале 
Рассчитать потребности произ-водства в финансировании его деятельности 
Составить план движения гото-вой продукции 
Составление бизнес-плана. Определение организа-ционных аспектов дея-тельности фирмы 
Определить уставный фонд фир-мы, его структуру и соотношение вкладов 
Определить организационную структуру, рассчитать персонал и определить критерии ответствен-ности руководителей 
Сформулировать правовые от-ношения с государственными ор-ганами, партнерами, персоналом 
Рассчитать валовые доходы фирмы Рассчитать валовые затраты фирмы Рассчитать финансовые резуль-таты деятельности фирмы 
Составить план движения денеж-ных средств на фирме Составить обобщенные балансы фирмы за два периода ее дея-тельности 
Рассчитать финансовые показа-тели деятельности на основе ана-лиза балансов 
Составление бизнес-плана. Определение финансо-вых показателей дея-тельности фирмы 
-крытия 
Сделать табл. и граф. расчет дос-тижения безубыточности Рассчитать потребность в финан-сировании (инвестициях) и их по Составить расчет возвращения средств инвесторам 
Составить проект устава и учре-дительного договора Составить планируемые документы по проведению регистрации фирмы Разработать критерии определения пригодности выбранного места 
Смоделировать анализ и оценку предложений поставщиков Смоделировать проведение пере-говоров с поставщиками Смоделировать работу по реги-страции фирмы 
Разработать проект контракта с директором и его должностную инструкцию 
ту на организацию деятельности фирмы Разработать положение о ревизи-онной комиссии Составить сме
Работа после утвержде-ния бизнес-плана 
Разработать фирменный знак и логотип Разработать список мероприятий на период организационной дея-тельности фирмы 
Составить акт на передачу ди-ректору документации 
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Продолжение табл. А 15 
фЭтап 2. Организация ирмы (выборочные варианты) 
Учебные подгруппы 
Функциональные направления 
М еенеджмент Учет и отч тность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Учебные блоки 
е Н  Директор. Секретарь Главный бухгалт р. Бухгалтер ачальник производствведующий лабораториа. За-ей Заместитель директора. Заве-дующий складом 
Моделируемый период: 
10.04—20.04 
Сос авитт ь  приказов и должностные  проекты инструкции персоналу 
Провести переговор предварительные Подготовить ы с поставщиками заявку, докумен  и  производственные схем мобилей кредитную ты в банк Разработать технологичналоговую инспекцию 
еские ы Подготовить документы для регистрации авто
Составить ругих внутре проекты приказов и д нних нормативных документов 
Оформитькадровую  бщ т служебную и  документацию Перечислить вза ремонт поме анк деньги ений Разработать докуменборатории. Составитявку на сертификацию
ы ла-ь за-
 







ть и провести е совещание Оприх довать купленные МБ
от 
а склад за 
 и средства 
1, 3 
Разработать технолоские карты иче- Разра отать схемы склади-рования. Рассчитать запасы 
на первый год работы фир
Оформитьна работу ную
 табель выхода Провести оплакнижки, оформту чековой ить лимит- Разработать прогрвводного и первичного
 заявку 
аммы 
 ин- Провести окончательные переговоры с поставщиками структажа 
Подготовислужебное платежные документы 
 план и временныеграфики. Рассчитать сырье  оформле-ния форм складского учета 
ть и провести 
 совещание Получить деньгвыдать зарплатуи в банке, , оформить Разработать произввенный одст- Провести проверку наличия и правильность
для пробного пуска 
Моделируемый период: 1.05—
13.05 
Составить приказов и других внутре проекты нних нормативных документов 
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Проверить ведение кадро-вого и служебного дело-
производства фирмы 
Рассчитать данные для калькуляции себестоимости продукции  
Составить проекты приказов и других внутренн ументов их нормативных док
Составить и подать заявле-ния на зреше-
ния на  








сдать налого- Разработать отчетность. Про
ту по договорам фикаторы 
туации по средств
ссовой информации 








Оприходовать оборудова-ние и др. ТМЦ, поступаю- Провести лабораторныйанализ пробной партии
продукции 




служебное совещание ментов для проведения ин- ть положение о проведении конкурсного Составить напоминания о поставках и заявку на уча-Подготовить и провести Подготовить бланки доку- Разработавентаризации отбора стие в выставке 
Оформить служебное и кадровое делопроизводство серти- на сертификацию продукции -леты для участия в выставке Провести предоплату ра-бот по проведению фикации 
Оформить документы Разработать рекламные бук
Составить проекты приказов и других внутренних нормативных документов 
Провести документальную сверку наличия ТМЦ с бухгалтерией 
Разработать график кон-троля деятельности фирмы ТМЦ для произ-юнь
Провести списание МБП и расходных материалов. Составить акт 
Составить расчет потреб-ностей в водства на и —июль 
Составить отчет и прото-колы о намерениях с но-выми партнерами 
Моделируемый период: 
24.05—4.06 
ть и провести служебное совещание ку и проверить мить его резуль- ставок и реализации про-Подготови Провести выдачу аванса на командировавансовый отчет 
Провести конкурсный от-бор и офортаты 
Разработать графики по-
дукции на июнь—июль 
Моделируемый период: 
24.05—4.06 
сове-щание по инвентаризации  
и получение денег в банке начале деятельности фирмы 
Провести служебное Оформить платежные до-кументы на перечисления Разработать график выхода на работу производствен-
ного персонала 
Подготовить и разместить рекламную информацию о 
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Продолжение табл. А 15 
 2. Организация фирмы (выборочные варианты) Этап
Учебные подгруппы 
Функциональные направления 
Менеджмент Учет и отчетность Производство а Маркетинг и логистик
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Учебные блоки 
Директор. Секретарь хгалтер производства. За-Главный бухгалтер. Бу Начальник ведующий лабораторией Заместитель директора. Заве-дующий складом 
Провести инвентаризацию средств фирмы 
Составить проекты приказов и других внутренних нормативных документов 
Оформить служебное и кадровое делопроизводство ии  анализ качества сырья на ика фактуры на предоплату го-товой продукции 
Оформить результаты ин-вентаризац Провести лабораторныйплощадях поставщ
Подготовить счета-
Подготовить и провести служебное совещание по Отразить в документах предоплату за готовую Разрабления рассмотрени  коллектив-ного трудового договора ю
отать график управ-производством и Организовать разработку коллективного трудового продукцию контроля качества договора 
Составить табель учета выхода на работу ний и выплат  ки офор-Разработать план денеж-ных поступле Составить табель учетавыхода на работу Принять от участни а №2 упаковку и тару мить соответствующие до-кументы 
Моделируемый период: 
Составить сводный график пительный ь акт проверки го- ь 
24.05—4.06 
отпусков Составить встубаланс Составиттовности оборудования к началу производства 
Подготовить и передатпартнерам напоминания о поставках сырья в первый день работы фирмы 
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Этап 3. Управление фирмой (вариант для 1-й недели сентября) 
Смоделировать и провепроизводственное совещание ГСМ и ТМЦ за прошедший месяц 
рку систе-ухо- и теп-лоподачи, уровня шума 
Смоделировать анализ ма-




кументы для оплаты за 
Оформить прове
мы водо-, возд




ет по произ-ошедший ме-
сяц 
Смоделировать получение счетов-фактур для закупки 
ГС ий месяцм 
учет отгру-ции, реали- Составить отчводству за пр
 и списание нере
 отходов М и ТМЦ за текущ 
Смоделировать довдо исполнителей распоря-дите ди-ректора
ский и налоговый учет по- требование на получение ировать телефон-ные контакты с поставщи-к
едение Осуществить бухгалтер- Оформить накладную- Смодел
льных документов 
 
ступления сырья, упаков-ки, тары, МБП и ГСМ ТМЦ со склада ами сырья 
Осуществить контроль производства, его обеспе- Осуществить чи в производсчения, соблюдения мер безопасности упаковки и тары 
учет переда-тво сырья, Смоделировать лаборатор-ный анализ воды Смоделировать правиль-ность заполнения путевых листов 
Заполнить табель учета выхода на работу Осуществить учет поступ-ления готовой продукции на склад 
Подготовить накладную на передачу на склад готовой продукции и отходов 




, ГСМ и др. ТМЦ учета выхода на работу 
с Смоделировать контроль за завершением производ-ства, складированием, сда-чи помещений под охрану
Выполнить операции по учету внутр нних переме-щений МБП
Осуществить учет посту-пивших и выбывших ТМЦ, заполнить табель 
Смоделировать телефон-ные контакты покупате-лями 
Смоделировать контроль денежных средств и кассо-вой дисциплины рье, упаковку за текущий месяц 
оснабжения и проверку лабораторного оборудования 
Оформить платежные до-кументы для оплаты за сы- Смоделировать проверку системы электр Оформить контроль склад-ского учета 
Вторник 
служебной и кад-ровой документации продукции, реали-зованных отходов т 
Выполнить операции по ведению Осуществить учет отгру-женной Заполнить табель учета вы-хода на работу. Составить производственный отче
Смоделировать проведение инструктажа водителей  
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Продолжение табл. А 15 
лЭтап 3. Управление фирмой (вариант д я 1-й недели сентября) 
Учебные подгруппы 
Функциональные направления 
Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должно  на дом функциональном напрасти ООО «Нива», моделируемые  каж влении 
Учебные блоки 
кДиректор. Секретарь Главный бухгалтер. Бухгалтер Начальник производства. Заве-дующий лабораторией Заместитель дире тора. Заве-дующий складом 
Смоделировать доведение о испод ей р с накладную-тТ
ь телефон-
 плнител аспоря-дительных документов ди-ректора с
Осуществить бухгалтер-кий и налоговый учет по-тупления сырья, упаков-ки, тары, МБП и ГСМ 
Оформить ребование на получение МЦ со склада 
Смоделироватные контакты с оставщи-ками сырья 
Осуществить контроль 
ч
Осуществить учет переда- Смоделировать лаборатор- Смоделировать правиль-производства, его обеспе-ения, соблюдения мер безопасности 
чи в производство сырья, упаковки и тары ный анализ воды ность заполнения путевых листов 
З льв н
паполнить табе  учета ыхода на работу Ол существить учет поступ-ения готовой продукции а склад 
Ппп
одготовить накладную на ередачу на склад готовой родукции и отходов 
Смоделировать рием на склад и выдачу со склада ТМЦ 
Вторник 
з рсп
ь операции по 
Т
посту-вших Смоделировать телефон-Смоделировать контроль а завершением п оизвод-тва, складирования, сдачи омещений под охрану 
ущ
Выполнитчету внутренних переме-ений МБП, ГСМ и др. МЦ 
пзх
Осуществить учет ивших и выбы  ТМЦ, аполнить табель учета вы-ода на работу 
ные контакты с покупате-лями 
Среда Смоделировать контроль лади ть платежные проверку со-ст
Оформить получение по правил ск рования и ведения складского учета 
Подготовидокументы в фонды за прошлый месяц, чек, ве-домость на зарплату 
Смоделировать тояния узлов и агрегатов ехнологических линий  доверенности ТМЦ на те-кущий месяц и их оприхо-дование по складу 
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Оформить табель за про-шедший период и сдать его в бухгалтерию 
Подготовить отчет по бух-галтерии за прошедший Смоделировать занятия померам безопасности. Соста-ии за месяц вить отчет лаборатор
прошедший месяц 
  
Смоделировать доведение до исполнителей распоря-
дительных документов ди-ректора
Осуществить ский и налогов
ступления сырки, т
 накладную-а получение 
 
Смоделировать телефон-ные контакты с поставщи-
ками сырья 
 
бухгалтер- Оформитьый учет по-
ья, упаков-
требование н
ТМЦ со складаары, МБП и ГСМ 
Осуществить конпроизводства, его чен мер 
ировать правиль-заполнения путевых л
троль обеспе- Осуществить учет переда-чи в производство сырья, Смоделировать лаборатор-ный анализ воды. Составить Смоделность ия, соблюдения безопасности упаковки и тары производственный отчет истов 
Заполнить табель учета выхода на работу Осуществить учет поступ-ления готовой продукции на склад 
Подготовит кладную на передачу на склад готовой продукции и отх дов 
ь на
о
Смоделировать прием на склад и выдачу со склада ТМЦ 
Среда 
ть  уч
 учета вы-хода на работу 
Смоделирова контроль за завершением производ-ства, складирования, сдачи помещений под охрану 
Выполнить операции поучету внутренних переме-щений МБП, ГСМ и др. ТМЦ 
Осуществить ет посту-пивших и выбывших ТМЦ, заполнить табель
Смоделировать телефон-ные контакты с покупате-лями 
Смоделировать контроль соблюдения правил скла-дирования и учета 
 Смоделировать получениеналичных денег в банке и их учет в кассе 
Смоделировать проверку сырья, предназначенного к поставке на фирму 
Смоделировать получение счетов-фактур за услуги, оказываемые фирме 
Изучить отчеты руководи-телей подразделений о ра-боте в прошедшем месяце 
 выдачу м  Смоделировать  зарплаты и ее докумен-тальное оформление 
Смоделировать проверку со-блюдения правил пожарной безопасности. Составить акт 
Составить доку енты потехническому обслужива-нию автомобилей Четверг 
очо графикПровести сравнительный анализ реальных показате-лей с плановыми 
Провести ут нение дан-ных по кредит рской и де-биторской задолженно-стях. Составить справку 
Уточнить и составить план-график производства на сле-дующий месяц 
Составить план-  движения ТМЦ на сле-дующую неделю 
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Окончание табл. А 15 
Этап 3. Управление фирмой (вариант для 1-й недели сентября) 
Учебные подгруппы 
Функциональные направления 
Менеджмент Учет и отчетность Производство  и логистика Маркетинг
Должности ООО «Нива», моделируемые а на каждом функциональном напр влении 
Учебные блоки





Оформить накладную- Смоделировать телефон-до исполнителей распоря-дительных докуме и налоговый учет поступления сырья, упаковки, тарыМБП и Г
-
, 
требование на получение ТМЦ со склада ные контакты с поставщи-ками сырья 
Осуществить контроль производства, его обеспе-чения, соблюдения мер безопасности 
Осуществить учет передачив производство сырья, упаковки, тары 
 
-
Смоделировать лаборатор-ный анализ воды Смоделировать правиль-ность заполнения путевых листов 
Заполнить таб ль учета выхода на работу е аклОсуществить учет поступления готовой продукции насклад 
-
 
Подготовить н адную на передачу на склад готовой продукции, отходов 
Смоделировать прием на склад и выдачу со склада ТМЦ 
Четверг 
 ера ои оСмоделировать контрольза завершением производ-ства, складированием, сда-чи помещений под охрану 




Осуществить учет посту-пивших и выбывших ТМЦ, заполнить табель учета выхода на работу 





Смодел ь подготов-ку директора к производ-ственному совещанию 
Подготовить платежные документы для оплаты за услуги текущего месяца 
-
-
Оформить документальные проведение занятий по ока-занию первой медицинскойпомощи постра
Подготовит счета-фактуры  окончательно-го расчета покупателей запрошедший меся
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Смоделировать контроль соблюдения мер безопас-ности и проверку каго делопроизводства
Подготовить платежные до-кументы для банка и про- Смоделировать контроль выполнения персоналом бова-
С
хранения продукции, нахо-дящейся на консигнации дрово-
 
вести операции с выпиской банка технологических трений и составить акт 
моделировать контроль 
Смоделировать контроль 
соблюдения санитарно-гигиенических требований 
Оформить поступления от 
покупателей прготовую продукцию 
Смоделировать проверку 
мер пожарной безопасности 
 
едоплаты за соблюдения 
Смоделировать доведо исполнителей дит ди-
лировать телефон-контакты с поставщи-дение распоря- Осуществить бухгалтерский и налоговый учет поступле- Оформить накладную-требование на получение Смоденые ельных документов ректора ний сырья, упаковки, тары, МБП и ГСМ ТМЦ со склада ками сырья 
Осуществить контроль производства, его обеспе-чения, соблюдения мер безопасности дственный отчет 
Осуществить учет передачи в производство сырья, упа-ковки и тары 
Смоделировать лаборатор-ный анализ воды. Офор-мить произво
Смоделировать правиль-ность заполнения путевых листов 
Заполнить табель учета выхода на работу Осуществить учет поступ-ления готовой продукции на склад 
адную на передачу на склад готовой продукции и отходов  выдачу со склада ТМЦ 
Подготовить накл Смоделировать прием на склад и
Пятница 
производ-ства, складированием, сда-о  МБП, ГСМ и др. учета 
Смоделировать контроль за завершением 
чи помещений п д охрану 
Выполнить операции по учету внутренних переме-щенийТМЦ 
Осуществить учет посту-пивших и выбывших ТМЦ, заполнить табель выхода на работу 
Смоделировать телефон-ные контакты с покупате-лями 
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Таблица А 16 









20ХХ г. — по1.1—1.6, 4.1 4.2, 2.1—3.1—3.31 2.10, 5.1—5.3, Вводная 1. Дкупатели проополнительные -дукции 
Август 20ХХ г. оСводные таблицы с прилго образца заполненного жениями одно-документа  
Сентябрь 
20ХХ г. 1.1—1.6, 4.1—4.2, 2.1—2.10, 5.5, 3.1—3.31  
Октябрь 20ХХ ы с приложениями а заполненного документа 
по вине персонала  Баланс и отчет за ІІІ квтаблицг. 
артал. Сводные одного образц Вводная 2. Поломка пресса 
Ноябрь 20ХХг. л Сводные таб ицы с прилого образца заполненного джениями одно-окумента  
Декабрь 20ХХг.   1.1—1.6, 4.1—4.2, 2.1—2.10, 5.8, 3.1—3.31 
Январь 20ХХ 
+ 1 г. 
о V
а заполнен
Баланс и тчет за I  квартаный год. Сводные таблицыми одного образц
л и за календар-
 с приложения-ного документа 
Вводная 3. отдельных азиций готово
Слабая реализация ссортиментных по-й продукции 
Февраль 20ХХ 
+ 1 г. Сводные таблицы с приложениями одно-о  го образца зап лненного документа 
Март 20ХХ + 
1 г. 1.1—1.6, 4.1—4.2, 2.1—2.10, 5.11, 3.1—3.31  
Апрель 20ХХ
+ 1 г. 
а ные таб-лицы с приложениями одного образца за-полненного документа 
Вводная 4.  и номенклатуры товара  Баланс и отчет за I кварт л. Свод Изменение объемов
Май 20ХХ + 1 г. Сводные таблицы с приложениями одно-го образца заполненного документа  
Июнь 20ХХ + 
1 г. Сводные таблицы с приложениями одно-го образца заполненного документа  
е таблицы идут нарас-
итогом с 1 по 31 дни рабо-
. 
2.В конце таблицы обозначатся 
суммарные показатели, которые нача
в  быть показатели, наиме-нование и номера документов, по ы 
ентов идут нарас-тающим итогом с переходом из таблицы в таблицу.  
6.Показатели по сложным опера-от







переносятся на ло сле-о месяца. 
одных таблицах должныцифровые 
которыТМЦ вующи
4.Номера
м были получен (выданы) и произведены соответст-е операции. 
 докум
5.Регисщих довесь 
трация входящих и исходя-кументов идет сквозная, на хозяйственный год.  
 циям рне измстым о
7.Во 
азрабатываются дельно и еняют показателей по про-перациям.  всех д
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ПР
№ Год Месяц Вводная ситуация 
Таблица А 17 
ИИ ИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВВОДНЫХ, ПО КОТОРЫМ МОДЕЛИРУЮТСЯ СЛОЖНЫЕ ОПЕРАЦ
1 Июнь 1.О ультаты анализа сыр  посевных площадях оставщиков трицательные рез ья, выращенного на  одного из п
2 Июль 1. Дополнительные покупатели про2. Увеличение цен на все коммуналдукции. ьные услуги 
3 Август 1.Получение уведомления от пос2.Исполнительные меры налоговтавщиков об увеличении цен на сыр но милиции в отношении одного из ье и компоне ты.  поставщиков й 
4 пат ей продукции.  упаковки соков и напитков, нахСентябрь 1.Неплатежи от одного из поку2.Обнаружение повреждений на ел 60% одящихся на текущем хранении 
5 О агктябрь 1.Поломка пресса по вине персон2.Поступление рекламации от одно ла.  о из покупателей продукции через общество защиты прав потребителей 
6 Н ющего складом.  а  дальнейшего хранения продукцоябрь 1.Болезнь заведу2.Отказ оптового склада-магазин от ии фирмы на условиях консигнации 
7 
20ХХ 
Д слений в государственные целевые фонды соц артезианской скважины екабрь 2. Перебои с поступлением воды1.Изменение ставок отчи иального страхования.  из 
8 Я 1. Слабая реализация отдельных ассортиментных позиций готовой пронварь 2. Выход из строя холодильного одукции. борудования 
9 Ф о качестваевраль 1.Отпуска производственных раб2.Работа комплексной комиссии чих (операторов 4 и 5 разрядов). райисполкома по проверке  продукции, соблюдения мер по ох-ране труда и здоровья 
1 медицинского обследования одного из прои заработной платы до _______ гр0 Март 1. Негативные результаты зводственных рабочих.  ивен 2.Увеличение размера минимальной
11 1.Изменение объемов и номенклатуры товара.  рАпрель 2.Выход из строя линии по консе вации продукции 
12  с фирмпо собственному желанию бухгалтера, двух производ дителя Май 1.Отказ производителя сырья от 2.Увольнение дальнейшего сотрудничества ой.  ственных рабочих и одного во
13
20ХХ + 1
Июнь 1.Выход учредителя №1 из состава учредителей фирмы  
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Примечание. В таблицу вынесены те вводные, по которым разработаны соответствующие материалы (см. книгу 6) и соческие рекомендации по их выполнению (см. прил. Б, В, Г, Д). ставлены методи-
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ЗАДАНИЙ ДЛЯ НЕСТАНДАРТНЫХ ОПЕРАЦИЙ 
Этап 3. Управление фирмой (вариант для 1-й недели сентября) 
Таблица А 18 
СВОДНЫЙ ПЛАН ТРЕНИНГОВЫХ 
Учебные подгруппы 
Функциональные направления 
Менеджмент Учет и отчетность Производство Маркетинг и логистика 
Должности ООО «Нива», моделируемые на каждом функциональном направлении 
Моделируемые пе-риоды и вводные 
Директор. Секретарь Главный бухгалтер. Бух-галтер Начальник производства. Заведующий лабораторией Заместитель директора. Заведующий складом 



















Сформулировать предложения по 
организации выполнения заказа, 
проекты договоров с поставщи-
ками сырья, ингредиентов, заказ-
чиками с приложением графиков 
поставок и других документов, 
расчет возможностей склада по 
хранению дополнительной произ-
водственной продукции 






ний, совещание по их 
обсуждению. Подгото-
вить проекты приказов 
и иных распоряжений. 
Подготовить справоч-
ный материал по во-
просам, относящимся к 
персоналу, к исполни-
тельской дисциплине, 
выписки из приказов, 
контрактов, должност-
ных инструкций, кол-
лективного трудового и 
других договоров 
Составить справку-




нию денежных средств 
Рассчитать возможности 
производства по увели-
чению объемов выпуска 
продукции на исправ-
ных линиях, предложе-
ния по использованию 
персонала, по замене 
виновных в аварии ра-
бочих на других, расчет 
материальных потреб-
ностей для изменения 
показателей заказа 
Сформулировать предложения по 
увеличению производственной 
продукции на исправных линиях, 
составить письма партнерам, до-
полнения к договорам с заказчи-
ками об изменениях в текущем 
ассортименте продукции, проек-
ты договоров с фирмами, произ-
водящими аналогичную продук-
цию, разработать проект приказа 
о назначении комиссии по рас-
следованию причин поломки 
оборудования 
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живаемости фирмы, по логисти-
ке поставок, сбыта, складирова-
ния для недостаточно 
реализуемой продукции, по 
маркетингу и рекламной компа-
нии в продукции 
расчет и адресные дан-
ные по кредиторам и 
предложений заместите-


































ных -  
ный анализ предложе-





















ректора по маркетингу, 
предложения по вопро-
сам, связанным с плани-
рованием, организацией 
производства и управ-
ления им в период после 
окончания первого хо-
зяйственного года 
Смоделировать анализ рынка 
текущей реализации однотипной 
конкурепродукции, нтной среды, 
практики ценовых предложений 
по всей номенклатуре продукции, 
мероприятия по поиску (расши-
рению) каналов сбыта, в облас-
ти поставок сырья, упаковки и 
политики в отношении постав-






 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПРЕПОДАВА-ТЕЛЯ-ТРЕНЕРА ПО НАПРАВЛЕНИЮ «МЕНЕДЖМЕНТ» 
 
 
Раздел Б 1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
 
1.1. Целевые установки. 
1.2. Учебно-тематический план. 
1.3. Учебно-методический план. 
1.4. Организация рабочего места. 
1.5. Литература. 
1.6. Дополнительные материалы. 
1.1.Целевые установки 
Тема занятия: Выполнение простых и сложных хозяйственных 
операций в ходе моделирования предпринимательских процессов. 
Вид занятия: Практическое выполнение заданий, относящихся к 
менеджменту, действий участников создаваемой фирмы и обязанностей 
ее сотрудников во взаимодействии, по задачам и по времени. 
Цель занятия: Привить практические навыки в принятии управ-
ленческих решений в период создания, организации деятельности 
предпринимательской фирмы, а также во время моделирования ее ра-
боты в течение календарного года. 
Задачи тренинга: 
 ознакомить слушателей с порядком планирования и организации 
работы в период учреждения фирмы; 
 привить слушателям практические навыки в подготовке и приня-
тии управленческих решений по фирме; 
 научить слушателей выполнять функциональные обязанности ди-
ректора и секретаря фирмы на примерах моделируемых простых и 
сложных производственно-хозяйственных операций; 
 продемонстрировать слушателям алгоритм взаимодействия ме-
неджмента с другими функциональными направлениями деятельности 
фирмы во время моделирования различных производственных процессов. 
Требования к предварительной подготовке слушателей: 
 наличие базовых знаний в области экономики, предприниматель-
ства и производственного менеджмента; 
 наличие предварительных навыков разработки и оформления до-
кументов по управлению фирмой, в том числе с использованием ком-
пьютерных программ WORD, EXCEL и др.; 
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 знание нормативных (законодательных и других) документов по 
вопросам организации предпринимательской деятельности в Украине; 
  ознакомление с документами и расчетами периода планирования, 
организации моделируемой предпринимательской фирмы и управления 
ее деятельностью по направлениям, относящимся к менеджменту. 
Методы контроля знаний и навыков: 
 собеседования по пройденному материалу с применением экс-
пресс-опроса или тестирования; 
 выполнение слушателями тренинговых заданий по моделируемым 
хозяйственным операциям. 
Ожидаемые результаты 
Слушатели по итогам тренинга в данном отделе: 
 соединили ранее полученные теоретические знания с навыками, 
приобретенными в ходе тренинга; 
 приобрели умения планировать и организовывать работу, касаю-
щуюся менеджмента, как в период учреждения фирмы, так и в период 
ее деятельности; 
 ознакомились с организацией работы персонала, относящегося к 
менеджменту, выполняли на практике обязанности директора и секре-
таря (или другие дополнительно моделируемые) фирмы в простых и 
сложных операциях, научились работать с документами участников и 
директора фирмы; 
 получили навыки работы в должности директора по подготовке и 
принятию производственных и других решений в масштабах фирмы; 
 максимально на практике научились решать вопросы планирова-
ния фирмы, ее учреждения, организации деятельности, а также управ-
ления фирмой во время выполнения производственных и других задач, 
будучи в роли ее учредителей, а также директора. 
1.2.Учебно-тематический план занятия 
Таблица Б 1 
ПРИМЕР УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА 
Раздел Учебные вопросы Время Програ
ммное содержание (подвопросы, до-кументы) 
Вступительная 
часть: 





 1.Вид занятия. 
2.Цели и задачи тренинга. 
3.Входной анализ знаний слушателей. 
4.Обязанности слушателей на время 
проведения тренинга. 
6.Особенности тренинга: что моделиру-ется, как, кем, в какой период. 
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Продолжение табл. Б 1 
Раздел Учебные вопросы Время Программное содержание (подвопросы, доку-менты) 
 2.Порядок проведения 
тренинга 
 6. Приобретаемые слушателями умения 
(ожидаемый результат). 
7. Ознакомление с обязанностями. 






1.1.Источники, отражающие вопросы планирования деятельности фирмы: 
действия участников, бизнес-план, учре-дительный договор, устав, протоколы со-браний участников. 
1.2.Объекты планирования: действия участников, учреждение и регистрация, помещения, оборудование, технология, 
персонал, управление качеством, вопро-сы охраны труда. Способы учета и от-четности, расходы фирмы и их состав, 
источники и состав финансовых поступ-лений, контроль и др. 
1.3.Стадии планирования: определение 
потребности, наличия, помещений, обо-рудования, технологий, персонала, рас-чет затрат, назначение исполнителей. 
1.4.Элементы планирования в целом по фирме во взаимосвязи с элементами пла-нирования ее подразделений. 
1.6.Планирование выполнения мероприя-тий по учреждению и регистрации фир-мы: составление учредительных доку-
ментов, регистрация, нотариальное заверение подписей, устава, учредитель-ного договора, изготовление печатей и 
штампов, открытие счета в банке, реги-страция в фондах и налоговых органах, подписание контракта с директором. 
1.6. Подведение итогов по этапу плани-рования и определение задач на этап ор-ганизации деятельности фирмы 
Основная часть 2.Орга-низация  2.1.Определение направлений организаци-онной деятельности фирмы. 
2.2.Подготовка помещений: заключение договора аренды, заключение договора на установку и обслуживание охранной 
сигнализации, заключение договора на установку и обслуживание пожарной сигнализации, оборудование помещений 
в соответствии с нормами санитарной ги-гиены и производственной санитарии. 
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Продолжение табл. Б 1 





 2.3.Подготовка оборудования: расчет 
производственной мощности, приобрете-ние, монтаж, решение вопросов обслужи-вания, подготовка рабочих мест. 
2.4.Подготовка технологий: утвержде-ние технологических карт, пробный за-пуск производства, утверждение графи-
ка производства и графика потребности в сырье, упаковке и таре на начальный период. 
2.6.Организация подбора и расстановки кадров: подготовка приказа об органи-зационной структуре и штатном распи-
сании, разработка должностных инст-рукций, подготовка приказа о введении должностных инструкций, подбор пер-
сонала, подготовка и оформление тру-довых контрактов с работниками, под-готовка приказа о назначении на 
должность, подготовка приказа о внут-реннем распорядке дня работы фирмы, обучение персонала на рабочих местах, 
подготовка приказа о материальной от-ветственности и закреплении матери-ально ответственных лиц.  
2.6. Решение вопросов безопасности тру-да: утверждение инструкций по ТБ, обо-рудование мест пожарной безопасности, 
оборудование рабочих мест в соответст-вии с требованиями сангигиены и произ-водственной санитарии, разработка сис-
темы управления охраной труда. 
2.7. Разработка системы документообо-рота: схемы документооборота, форм до-
кументов, компьютерного варианта доку-ментооборота 
2.8. Элементы организации деятельно-
сти фирмы во взаимосвязи с элементами организации отдельных ее подразделе-ний. 
2.9.Подведение итогов этапа организа-
ции и определение задач на этап управ-ления производственной деятельностью 
фирмы 
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Окончание табл. Б 1 
Раздел Учебные вопросы Время Программное содержание (подвопросы, документы) 
Основная часть 3.Управ-
ление 
 3.1. Определение структуры управле-
ния производственной фирмой. 
3.2. Объекты управления: 
— управление производством: вы-
полнение плана производства, со-блюдение технологий, эксплуатация оборудования, учет и отчетность 
производства, выполнение обязан-ностей персонала, соблюдение ТБ, пожарной безопасности, норм санги-
гиены и производственной санита-рии; 
— управление маркетингом: выпол-
нение условий договоров, своевре-менность поставок, количество, каче-ство, условия хранения сырья и 
готовой продукции; 
— управление персоналом: контроль выполнения должностных инструк-
ций, контроль оплаты труда, учет кад-ров, выполнение положений трудовых договоров, повышение квалификации 
персонала. 
3.3. Управление деятельностью фир-мы во взаимосвязи с управлением от-
дельными ее подразделениями. 
3.4. Выполнение простой хозяйствен-ной операции (в должности и во взаи-
мосвязи с другими сотрудниками): описание этапов операции, описание работ, проводимых в отделе на каж-
дом этапе, примеры оформления до-кументов по операции, подведение итогов операции. 
3.6.Выполнение сложной хозяйствен-ной операции (в должности и во взаи-мосвязи с другими сотрудниками): 
расчет возможностей, расчет потреб-ностей, определение экономической целесообразности, подготовка вариан-








 Результаты выполнения тренинговых заданий. Контрольные вопросы 
 
 
1.3. Учебно-методический план занятия 
 
Таблица Б 2 
ПРИМЕР УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ПЛАНА 
Методическое обеспечение (действия и приемы ру-
ководителя) Раздел Учебные вопросы 
При подготовке При проведении 
Вступительная часть:  
___ мин. 
1.Цель, задачи. Требования. Ре-
зультат. 
2.Порядок прове-дения тренинга 
1.План занятий для каждого рабочего 
места. 
2.Стенд «Тренинг по менеджменту» 
1.Распределение группы по местам. 
2.Беседа с группой с 
демонстрацией схем на стенде «Тренинг 
по менеджменту» 
Основная часть:  
___ мин. 1.Планирование 
1.Документы этапа планирования: тезисы бизнес-плана, устава, учредительного дого-вора, протоколов соб-раний участников. 
1.2.Стенд «Планирова-ние». Контрольные вопросы 
Беседа с группой с демонстрацией: 
1) схем на стенде 
«Планирование»; 
2) документов плани-рования в последова-тельности их распо-ложения в книге 4 
 2.Организация 2.1.Документы этапа организации: учреди-тельные, приказы, до-говоры, контракты, должностные инст-рукции, личные дела, трудовые книжки, до-кументы по лизингу, перечень оборудова-ния, сертификат каче-ства, схема докумен-тооборота, формы документов. 
2.2.Стенд «Организа-ция». 
2.3.Контрольные вопро-сы 
Беседа с группой слушателей с демон-страцией:  
1) Схем на стенде 
«Организация»; 
2) документов орга-низации в последова-тельности их распо-ложения в книге 5 
 3.Управление 3.1.Документы этапа управления в виде за-полненных форм: гра-фики производства, потребность в сырье, упаковке, таре, смен-ные отчеты, матери-альный отчет склада, график движения де-нежных средств, ито-говый баланс. 
3.2.Стенд «Этап управления» 
3.3.Контрольные вопро-сы 
Беседа с группой слушателей с демон-страцией:  
1) схем на стенде 
«Управление»; 
2) порядка оформле-ния документов отдела в последовательности их расположения в книге 6 
Заключительная часть:  
____ мин. 
1.Контроль зна-ний и навыков. 
2.Задание на сле-дующий этап 
1.1. Тренинговые за-дания слушателям. 
1.2.Ключи к тренин-говым заданиям 
1.1. Выдача слушате-лям контрольных во-просов и тренинговых заданий, расположен-ных в приложениях А и Б. 
1.2.Анализ выполне-ния тренинговых зада-ний  
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Рис. Б 1.План-схема учебного места:  
1 — стенд № 1; 2 — стенд № 2; 3 — стенд № 3; 4 — стенд № 4; 5 — компьютер; 6 — графопроектор; 7 — рабочие места слушателей; 8 — демонстрационная доска 
 
Стенд № 1 
Схема тренинга по направлению «Менеджмент»
Вход: обязательныезнания слушателей







Рис. Б 2.Схема размещения информации на стенде № 1 
 

















Рис. Б 3. Схема размещения информации на стенде № 2 
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1.5. Рекомендуемая литература 
Основная 
Соболь С. М., Шершньова З. Є. Тексти лекцій з дисципліни «Мене-
джмент». — Сервер КНЕУ (ftp://10.1.1.66/ Metodicum/ econ_u/ 
k_management/ MANAGEMENT) 
Шершньова З. Є., Оборська С. В. Стратегічне управління: Навч. по-
сібник. — К.: КНЕУ, 1999. — 384 с. 
 
Дополнительная 
Бодди Д., Пейтон Р. Основы менеджмента. — СПб.: Питер, 1999. — 
816 с. 
Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент: Учебник. — 3-е изд. — 
М.: Гардарика, 1999. — 528 с. 
Дафт Р. Менеджмент. — СПб.: Питер, 2000. — 612 с. 
Дойль П. Менеджмент: стратегия и тактика. — СПб.: Питер, 1999. — 
560 с. 
Мескон М., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента: Пер. с 
англ. — М.: Дело, 1992. — 701 с. 




1.6. Дополнительные материалы 
 
Таблица Б 3 
ПРИМЕР ПЛАНИРОВАНИЯ РАБОТ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ФИРМЫ 
Вид планирования Основание для планирования 
1.Планирование мероприятий, свя-
занных с регистрацией и учрежде-нием фирмы 
Бизнес-план: резюме п.____, табл.___, 
табл.____, производственный план п.____ 
2.Планирование мероприятий, свя-
занных с подготовкой помещений 
Учредительный договор ст.__, бизнес-
план: резюме п._____, табл.____, табл.____, производственный план п.____, табл.____, финансовый план 
п.____, табл. _____ 
3. Приобретение необходимого 
оборудования, инвентаря и МБП 
Планируется преподавателем-
тренером другого направления 
4. Планирование работ для органи-зации производственной деятель-
ности 
Бизнес-план: резюме п._____, произ-водственный план п.____, табл.____ 
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5. Планирование организации 
снабжения и складирования 
Планируется преподавателем-
тренером другого направления 
6.Планирование мероприятий, свя-занных с подбором и расстановкой 
кадров  
Устав предприятия п._____, Учреди-тельный договор ст. ___, бизнес-план: 
организационный план п._____ 
7.Планирование маркетинговой 
политики 
8. Планирование организации бух-галтерского учета 
9. Планирование учета издержек и результатов 
10.Планирование вопросов инве-
стирования и финансирования 
Планируется преподавателем-
тренером другого направления  
11.Планирование вопросов кон-
троллинга Приказ по фирме, программа контроля 
12.Планирование вопросов управ-
ления качеством  
Бизнес-план: производственный план 
п._____ 
13. Планирование вопросов охраны 
труда 
Бизнес-план: организационный план, 
п.____, приказ по фирме 
14. Планирование внутрифирмен-ного документооборота Приказ по фирме 
15. Планирование организации де-лопроизводства Приказ по фирме 
 
Таблица Б 4 
ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ ПЕРЕЧНЯ ОРГАНИЗАЦИОННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ, 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ НАЧАЛА РАБОТЫ ФИРМЫ 
Мероприятие Исполнитель Образец до-кумента 
1. Организация мероприятий, связанных с ре-
гистрацией и учреждением фирмы: 
1.1. Составление учредительных документов. 
1.2. Регистрация. 
1.3. Нотариальное заверение подписей, уста-ва, учредительного договора. 
1.4. Изготовление печати, штампов. 
1.5. Открытие расчетного счета в банке 
Участник 
 №___ 
Планы и описание 
действий участников кн. 2, стр.__ 
кн. 3, стр.__ кн. 4, стр.__ 
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2. Подготовка помещений: 
2.1. Заключение договора аренды. 
2.2. Заключение договора на установку и об-служивание охранной сигнализации. 
2.3. Заключение договора на установку по-жарной сигнализации. 
2.3. Оборудование помещений в соответствии 
с нормами санитарной гигиены и производ-ственной санитарии: установка дополнитель-ного освещения, вытяжек, вентиляторов, 
оборудование туалетов, душевых, раздевалок 
Директор 
Договоры, расчеты, 
платежные документы кн. 5, 
стр.____ 
3. Решение вопросов, связанных с оборудова-нием, инвентарем и МБП: 
3.1. Расчет поставки (приобретения) произ-водственного, непроизводственного, склад-ского оборудования и инвентаря. 
3.2. Определение потребности в МБП и их за-купка. 
3.3. Монтаж оборудования. 
3.4. Оформление акта приемки оборудования. 
3.5. Оформление договора о страховании имущества. 
3.6. Подготовка рабочих мест. 
3.7. Разработка графика технологической профилактики оборудования. 
3.8. Разработка графика периодичности заку-пок дополнительного инвентаря и МБП. 
3.9. Разработка графика потребности в ком-
плектующих на начальный период. Разработка системы учета работы производ-ства и его внутреннего документооборота 
Директор. Начальник производства 
Договора, расчеты, платежные 
документы, графики кн. 5, 
стр.____ 
Продолжение табл. Б 4 
Мероприятие Исполнитель Образец до-кумента 
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4. Организация снабжения и складирования: 
4.1. Расчет оптимального количества склад-ских запасов. 
4.2. Разработка схемы размещения материа-лов на складе. 
4.3. Расчет периодичности поставок материа-
лов. 
4.4. Разработка графика поставок комплек-тующих. 
4.5. Расчет потребности в транспорте. 
4.6. Заключение договора на аренду транс-портного средства. 
4.7. Разработка системы складского учета и внутреннего документооборота склада 
Заместитель директора по 





5. Организация мероприятий, связанных с подбором и расстановкой кадров: 
5.1. Подготовка приказа об организационной структуре и штатном расписании. 
5.2. Разработка должностных инструкций. 
5.3. Подготовка приказа о введении должно-стных инструкций. 
5.4. Подбор персонала. 
5.5. Расчет потребности в привлекаемом пер-сонале. 
5.6. Подготовка и оформление трудовых кон-
трактов с работниками. 
5.7. Подготовка приказа о назначении на должности. 
5.8. Подготовка приказа о внутреннем распо-рядке дня работы фирмы. 
5.9. Обучение персонала на рабочих местах. 
5.10. Подготовка приказа о материальной от-ветственности и закреплении материально ответственных лиц 
Директор. Ру-
ководители структурных подразделений 
Договоры, 
приказы, инструкции, контракты 
кн. 5, стр.____ 
6. Организация маркетинговой политики  
7. Организация бухгалтерского учета 
8. Организация учета издержек и результа-тов 
9. Решение вопросов инвестирования и фи-нансирования 
10. Организация контроллинга 
Планируется преподавателя-ми-тренерами других направ-лений, кн. 4.  
Продолжение табл. Б 4 
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Мероприятие Исполнитель Образец до-кумента 
11.Организация работ по управлению качест-вом:  
11.1.Разработка программы качества — пере-
чень контролируемых факторов, периодич-ность контроля, методы контроля. 
11.2.Определение потребности в контроль-
ном оборудования для обеспечения качества. 
11.3. Приобретение необходимого контрольно-го оборудования для обеспечения качества 





11.4. Назначение лиц, ответственных за кон-
троль качества. 
11.5. Разработка приказа о введении в дейст-вие внутренней системы качества предпри-
ятия. 
11.6. Разработка методики работ по посту-пившим рекламациям. 
11.7. Подготовка приказа о создании ко-миссии по работе с рекламациями и пре-тензиями. 
11.8. Подготовка и оформление документов для обеспечения качества — «Внутренний стандарт предприятия», методики контроля, 




приказы, инструкции, расчеты кн. 
5, стр.____ 
12.Проведение работ, связанных с вопросами безопасности труда: 
12.1.Разработка приказа об охране труда. 
12.2.Разработка инструкции по технике безо-
пасности. 
12.3. Проведение первичного и вводного ин-структажей. 
12.4. Оборудование мест противопожарной безопасности. 
12.5. Проверка рабочих мест на соответствие 
нормам сан. гигиены и производственной са-нитарии — эргономические показатели, ос-вещение, запыленость, шумность. Составле-
ние акта по результатам проверки. Оборудование рабочих мест необходимыми устройствами и приспособлениями. 
12.6. Подготовка журналов регистрации ин-
структажей по обеспечению безопасности труда 
Директор. Начальник производства. 
Заведующий лабораторией
Программа, приказы, инструкции, 
расчеты кн. 
4, стр.____ 
Окончание табл. Б 4 
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Мероприятие Исполнитель Образец до-кумента 
13. Разработка системы внутрифирменного документооборота: 
13.1.Разработка схемы внутреннего доку-
ментооборота. 
13.2.Разработка и подготовка форм докумен-тов. 
13.3. Разработка компьютерного варианта документооборота 
Руководители структурных подразделений 
Приказ, схемы, фор-мы кн. 5, 
стр.___ 
14. Организация делопроизводства: 
14.1.Разработка приказа о порядке ведения 
кадровой работы и делопроизводства на фирме.  
14.2.Оформление документов по учету кад-
ров: книги приказов по кадрам, личные дела сотрудников, документация по трудовым книжкам. 
14.3. Оформление документации по коман-дировкам: книга учета убывших в команди-ровку, книга учета прибывших из команди-
ровки, бланки командировочных удостоверений. 
14.5. Регистрация входящих и исходящих 
документов. 
14.6. Регистрация приказов по фирме. 
14.6. Регистрация договоров и контрактов. 
14.7. Регистрация протоколов собраний  
Директор, секретарь 
Приказы, книги, дого-
воры, кон-тракты кн. 5, стр._____ 
Раздел Б 2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
СЛУШАТЕЛЕЙ 
2.1.Методическое руководство. 
2.2.Тренинговые материалы для этапа «Планирование». 
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация». 
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление». 
2.1. Методическое руководство 
В следующей части этого раздела содержатся учебно-методические 
материалы для слушателей, которым в ходе тренинга предстоит выпол-
нять задания на всех этапах проведения деловой и ролевой игр, моде-
лируя по направлению «Менеджмент» действия учредителей и дирек-
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тора фирмы «Нива». Темы занятий и задания соответствуют общему 
построению тренинга и перечню учебных вопросов, приведенному в 
первой книге в табл.3.3. 
Отметим, что мероприятия по созданию фирмы учредители прово-
дят в течение продолжительного времени (на примере фирмы «Нива» — с 
12 января по 10 апреля, т.е. с момента обсуждения предприниматель-
ской идеи до момента назначения директора фирмы). Подробно дейст-
вия учредителей представлены в алгоритме (табл.А 1 этой книги) и в 
описании их действий (кн.3). Исходя из этого руководитель направле-
ния «Менеджмент» совместно с руководителем тренинга определяют, 
какие именно действия учредителей будут разыгрываться, в какой по-
следовательности и в каком объеме. 
Объем и глубина рассмотрения вопросов зависят от времени, выде-
ленного на проведение этого этапа тренинга, базовой подготовки слу-
шателей, общего плана и регламента проведения, составляемых руко-
водителем игры. 
В данной части книги тренинговые задания и методические реко-
мендации слушателям выбраны по наиболее важным этапам действий 
учредителей на стадии планирования. Первое задание имеет название 
«Учреждение фирмы. Действия участников» и охватывает период 
моделирования, обозначенный в плане (алгоритме) их действий (см. 
табл.А 1 данной книги). 
2.2.Тренинговые материалы для этапа «Планирование» 
ТЕМА 1. УЧРЕЖДЕНИЕ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ УЧАСТНИКОВ 
Тренинговые задания 
1.Составить перечень вопросов, относящихся к периоду учреждения 
(создания) фирмы (план действий участников). 
2.Распределить обязанности между участниками до момента назна-
чения директора. 
3. Определить последовательность обсуждения вопросов на собра-
ниях участников. 
4. Разработать структуру учредительных документов. 
5. Составить контракт с директором и определить его функциональ-
ные обязанности (должностную инструкцию). 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1.Изучить теоретические вопросы, а также нормативные документы, 
относящиеся к учреждению хозяйственного товарищества в виде обще-
ства с ограниченной ответственностью. 
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2.Ознакомиться с аналогами учредительных документов этого вида 
товариществ, а также с расчетами и выводами, изложенными в бизнес-
плане, в первую очередь в его организационной и финансовой частях. 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателем пере-
чень и предметную структуру документов и показателей, характери-
зующих действия участников, по предложенным заданиям, основыва-
ясь на информации, полученной из рекомендуемой литературы. 
Результаты и выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
действий и расчетов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых действий и расчетов. 
4. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого будет: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых действий и расчетов, их оформление в виде 
единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению действий и расчетов, выдвижение 
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по действиям учредителей в 
период организации фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить перечень вопро-
сов, относящихся к периоду учреждения (создания) фирмы (план 
действий участников)» 
Для выполнения этого задания рекомендуется: 
А. Составить таблицу с перечнем основных блоков вопросов, отно-
сящихся к созданию фирмы. В перечне необходимо предусмотреть ме-
роприятия, документы, расчеты, относящиеся к данному периоду. 
Б. Важным будет распределение исполнителей:  
— первая группа — участники; 
— вторая группа — юридические лица; 
— третья группа — физические лица. 
В. Дополнительным критерием может являться определение сроков 
исполнения. За исходную точку можно взять 15.06.20ХХ года — время 
начала производственной деятельности фирмы. При этом рекомендует-
ся составить данные по двум вариантам. 
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Г. В этом задании необходимо решить две проблемы: кто будет вы-
полнять работы (составлять документы, расчеты) и в какое время. При 
этом следует помнить о причинах, некоторые из которых были обозна-
чены во время выполнения предыдущих заданий: 
— минимизация затрат, т.е. оплаты работ (услуг) нанятым исполни-
телям; 
— минимизация времени на организацию фирмы (причина — рынок 
и конкуренты); 
— последовательность действий по срокам и исполнителям (их 
структурно-логическое построение). 
Д. Определяя временные показатели, нужно дополнительно постро-
ить график выполнения работ (составления документов). При этом не-
обходимо учитывать, что фирме требуется не менее 45 — 60 дней для 
подготовки к производству (получение кредитов, приобретение по ли-
зингу оборудования, набор персонала, подготовка помещений и скла-
дов, подписание договоров поставки, хранения, сбыта и др.). 
В выводах надо обозначить и обосновать решения относительно вы-
бора единственного варианта, по которому в дальнейшем будут произ-
водиться все действия, способствующие организации фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Распределить обязанности 
среди участников до момента назначения директора» 
Для выполнения этого задания слушателям необходимо учесть одно 
существенное замечание: действия участников могут моделироваться 
только в том случае, если по итогам предыдущего задания они само-
стоятельно будут выполнять работы (составлять документы) в данный 
период. В таком случае рекомендуется распределить ответственность 
среди участников по тем же показателям (перечню), которые были рас-
смотрены в предыдущем тренинговом задании. При этом возможна дета-
лизация отдельных заданий (работ) и их хронологическое построение. 
Показатели данной таблицы могут быть приняты в качестве готово-
го решения. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить последователь-
ность обсуждения вопросов на собраниях участников» 
Выполняя данное задание, следует принять во внимание, что в соот-
ветствии с законами, регламентирующими порядок создания хозяйст-
венных товариществ, есть ряд обязательных вопросов, по которым уча-
стники обязаны принять решение до момента официальной 
регистрации товарищества. В связи с этим рекомендуется определить 
не только перечень таких вопросов, но и порядок их рассмотрения (по-
следовательность) на собраниях №1 и №2 (может быть №3 и более). 
Нужно учесть то обстоятельство, что большинство мероприятий 
(работ, документов) требуют немалого времени для подготовки и пред-
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варительного согласования между участниками (например, назначение 
директора). 
Данная таблица может только констатировать обсуждаемые вопро-
сы. Конкретные мероприятия по подготовке собраний и работа после 
них определены в третьей книге данного пособия. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить структуру учре-
дительных документов» 
Эта работа по своему объему будет масштабной и займет довольно 
много времени. Для повышения ее эффективности слушателям необхо-
димо: 
А. Ознакомиться с законами и другими нормативными документами, 
определяющими структуру и содержание учредительных документов. 
Б. Изучить аналоги учредительных документов, ранее составленных 
для товарищества с ограниченной ответственностью подобного профи-
ля деятельности.  
В. Составить таблицу, в которой будут обозначены: 
— перечень основных положений учредительных документов; 
— необходимость включения пунктов данного перечня в учреди-
тельные документы. 
Именно такой подход будет оптимальным, потому что по своему 
содержанию устав и учредительный договор во многих положениях 
сходны, да и объем имеют значительный. Положения данной табли-
цы могут быть основанием для составления учредительных доку-
ментов. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить контракт с ди-
ректором и его должностную инструкцию» 
Подготовка этих документов потребует довольно большого количе-
ства времени и усилий со стороны исполнителей. Учитывая сложность 
выполнения и неоднозначность подходов, рекомендуется определить 
основные параметры контракта и инструкции. 
Среди блоков таких параметров могут быть: 
— требования к знаниям; 
— требования к умениям; 
— требования к ответственности; 
— права; 
— обязанности; 
— другие условия. 
На основании перечня параметров можно сделать выводы о том, ку-
да их следует включить: 
— только в контракт; 
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— только в инструкцию; 
— в оба документа. 
При наличии достаточного времени рекомендуется подготовить 
проекты контракта и инструкции. При этом необходимо учитывать 
выводы из тренинговых заданий во время рассмотрения вопросов, 
связанных с содержанием организационной части бизнес-плана 
(матрица ответственности). 
Заключительные рекомендации по теме 
Готовясь к деловой игре по темам, относящимся к действиям участ-
ников, необходимо учитывать выводы и решения по другим тренингам 
(особенно финансовой и организационной частей бизнес-плана после 
их составления). 
Необходимо также принимать во внимание то, что определенность в 
выводах и решениях по данному заданию будут способствовать качест-
венному содержанию документов и расчетов, которые будут состав-
ляться на период организации деятельности фирмы. 
ТЕМА 2. ИДЕЯ ФИРМЫ И ЕЕ ОБОСНОВАНИЕ 
В ходе рассмотрения данной темы нужно учитывать то обстоятель-
ство, что на предварительном этапе взаимодействия участники обсуди-
ли и приняли предложение о необходимости и возможности совмест-
ной деятельности в области предпринимательства (то есть совместное 
участие в бизнесе). Теперь же они более детально обсуждают конкрет-
ные аспекты идеи создания бизнеса, конкретные направления совмест-
ной деятельности и конкретный вид организации. 
Тренинговые задания 
1.Определить факторы, относящиеся к предмету деятельности. 
2.Определить факторы, относящиеся к месту деятельности. 
3. Определить факторы, относящиеся к предполагаемому успеху 
деятельности фирмы. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1.Изучить теоретические вопросы, касающиеся обоснования пред-
принимательской идеи.  
2.Ознакомиться с идеей создания предпринимательской фирмы, мо-
делируемой во время тренинга. 
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3. Разработать и обсудить с преподавателем перечень и структуру 
обоснования факторов, относящихся к предложенной идее. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы. Результаты и 
выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемой 
идеи; 
— для группы «Оппоненты» — на опровержение предлагаемой 
идеи и выдвижение собственных предложений по идее фирмы; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемой идеи. 
5. Подготовиться к занятию, целью которого будет являться: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемой идеи, оформление ее в виде единого до-
кумента для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Аргументы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемой к обсуждению идеи, выдвижение собственных 
предложений, оформление их в виде единого документа для передачи 
его в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по идее создания фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить факторы, от-
носящиеся к предмету деятельности» 
Выполняя это задания, слушатели обязаны определить: 
А. Перечень наиболее перспективных видов деятельности. Для это-
го рекомендуется составить сравнительную таблицу с видами деятель-
ности и показателями, их характеризующими. По разработанным пока-
зателям требуется оценить выбранные виды, например, методом 
экспертных оценок (баллы, проценты, очки и т.п.), суммировать их и, 
определив наиболее выгодный (перспективный), сделать вывод и обос-
новать его. 
Б. Перечень наиболее перспективного вида производства (если вы-
бор сделан в пользу именно этого вида деятельности). При этом также 
необходимо составить таблицу с разными вариантами видов производ-
ства, перечнем показателей и их экспертной оценки. 
В выводах рекомендуется акцентировать внимание на обосновании 
перспективности данного вида производства и его актуальности с уче-
том местных рыночных условий. 
 146
Рекомендации по выполнению задания «Определить факторы, от-
носящиеся к месту деятельности» 
Для выполнения данного задания слушателям необходимо опреде-
лить перечень наиболее перспективных мест расположения фирмы и 
дать им оценку. С этой целью рекомендуется разработать показатели, 
характеризующие различные варианты предполагаемых мест и систему 
их оценки. 
Анализ составленной таблицы и выводы должны основываться на 
принципах максимального удобства выбранного места как для самой 
фирмы и ее персонала, так и для процессов поставки, сбыта и др. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить факторы, от-
носящиеся к предполагаемому успеху деятельности фирмы» 
Выполняя данное задание, слушателям нужно самостоятельно в 
групповом режиме смоделировать конкурентов, находящихся в вы-
бранном районе месторасположения фирмы, а также оценить их силь-
ные и слабые стороны в сравнении с планируемой к созданию фирмой 
(на основании перечня показателей и системы экспертных оценок). 
Кроме того, требуется в обобщенном виде показать и другие факторы, 
которые могут (по представлению участников) быть наиболее благо-
приятными для принятия дальнейшего решения о создании фирмы по-
добного профиля (к ним можно отнести поведение потребителей на 
уровне спроса, рыночные тенденции по виду продукции, планируемой 
к выпуску и реализации и т.д.). 
В выводах необходимо подчеркнуть не только доказательства пред-
стоящего успеха, но и обоснование предполагаемых конкурентных пре-
имуществ моделируемой фирмы, ее рыночной политики и стратегии. 
Заключительные рекомендации по теме 
Разрабатывая материалы по тренинговым заданиям к данной теме, 
следует учитывать специфику предстоящей деловой игры, где одна 
группа будет аргументировать, а вторая — оппонировать. Здесь необ-
ходимо учитывать то обстоятельство, что с обоснования актуальности и 
перспективности предложенной коммерческой идеи начинается первое 
звено структурно-логической цепи последовательных шагов к созда-
нию предпринимательской фирмы данного профиля. 
При этом нельзя допускать обобщенных выводов и предложений и 
тем более таких, что не согласованы с действующими нормативными 
актами.  
 147
Примеры ключей к тренинговым заданиям для подготовки к деловой 
игре по теме «Идея фирмы и ее обоснование» 
К заданию «Определить факторы, относящиеся к предмету дея-
тельности» 
Таблица Б 5 




Производство Торговля Услуги 
1 Возможность развития 8 4 5 
2 Возможность внедрения в рынок 7 3 5 
3 Отсутствие конкуренции на рынке  6 3 4 
4 Наличие потенциальных потреби-телей 10 10 10 
5 Нужды потребителей (спрос) 8 8 8 
6 Платежеспособность населения 6 6 6 
7 Возможность сбыта 6 4 6 
8 Простота организации дела 5 7 6 
9 Возможность получения кредита  6 4 5 
10 Эксплуатационные расходы 4 7 6 
Итого 66 56 61 
Вывод. Анализ преимуществ и недостатков разных видов предпринимательской деятельности позволяет сделать выбор в пользу производственной деятельности. 
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Таблица Б 6 
ОЦЕНКА ВИДОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В СФЕРЕ ПРОИЗВОДСТВА (БАЛЛЫ) 
Производство 
№ Показатели Продукты питания Оборудование Потребительские товары Строительные материалы 
1 Возможность развития 8 8 6 7 
2 
Возможность внедре-
ния на рынок (конку-рентоспособность) 7 4 3 5 
3 Отсутствие конкурен-ции на рынке 6 5 4 5 
4 Наличие потенциаль-ных потребителей 10 3 8 7 
5 Нужды потребителей (спрос) 9 5 9 7 
6 Платежеспособность населения 7 4 6 5 
7 Возможность сбыта 6 3 5 4 
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8 Простота организации дела 5 6 8 7 
9 Возможность получе-ния кредита  6 5 6 7 
10 Эксплуатационные расходы 5 4 6 4 
11 Сертификация и ли-цензирование 4 5 7 6 
Итого 73 52 68 64 
Вывод. Анализ преимуществ и недостатков разных видов предпринимательской деятельности в области производства позволяет сделать выбор в пользу производства продуктов питания. К заданию «Определить факторы, относящиеся к месту деятельности» 
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Таблица Б 7 
ОЦЕНКА ПРЕДПОЛАГАЕМЫХ МЕСТ РАСПОЛОЖЕНИЯ ФИРМЫ (БАЛЛЫ) 
В городской черте В сельской местности 
№ Показатели На базе консервно-






го цеха аг-рофирмы 
1 Лучшее коммерче-ское место 100 2 0  5 10 5
2 Близость ыгод-ных клиен втов 100 1 5  00 25 2
3 Удаленность отпоставщико  в 10 1 0 0 100 5
4 Наличие трудовых ресурсов 100 5 0  0 25 10
5 Деловой климатдля развит  ия 50 2 0 5 25 5
6 Конкурентная б-становк оа 50 2 0 5 25 5
7 Арендная плата 10 10 0 10 10
8 Бытовые комму-никации 100 5 5  0 25 2
9 Экологические факторы 50 1 5 0 25 2
10 Эксплуатационные факторы 50 2 0 5 10 10
11 Условия ения продукции хран 25 1 0 0 10 10
12 Коммунальные расходы 10 1 0 0 25 10
Итого 655 350 315 775 
Показатели: Наиболее выгодный 
Довольно выгодный 
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Выгодный, но с оговорками  — 25 баллов Маловыгодный 
 
Вывод. Наиболее оптимальным местом расположения фирмы может быть сущест-вующий консервный завод в крупном населенном пункте в сельской местности. К заданию «Определить факторы, относящиеся к предполагаемому 
успеху деятельности фирмы» 
Таблица Б 8 
КОНКУРЕНТНАЯ ОЦЕНКА ПОЗИЦИИ ФИРМЫ В ВЫБРАННОМ МЕСТЕ 
№ Конкуренты Сильные стороны Слабые стороны 




Частичное отсутствие на рынке. 
Нет постоянных клиен-
тов. Большие затраты на мар-
кетинг и рекламу. 
Неуверенность в постав-щиках 
2 Консервный за-
вод государст-венной формы 
собственности 
Наличие земли и площадей. 
Готовые коммуникации. 
Наличие стоков, очистных со-оружений. 
Опыт в производстве 
Устаревшее оборудование. 
Большие расходы. Продукция без спроса. 
Отсутствие маркетинга. 
Отсутствие оборотных средств 
3 Фирма-арендатор площадей город-ского молокозаво-да 
Компактность и мобильность. Малые затраты на основные средства. Наличие скважин для воды. Постоянные потребители. Малая себестоимость продук-ции 
Примитивная технология. Ограниченный ассорти-мент. Низкокачественная про-дукция. Сезонность в работе  
4 Фирма-облада-тель линии Тетра Пак для разлива 
Качественная продукция. Хороший маркетинг. Постоянные клиенты. Средняя себестоимость 
Низкая рентабельность. Дорогостоящее оборудо-вание. Малый ассортимент. Сезонность в работе 
5 Фирма — опто-вый поставщик импортной про-дукции 
Определенный ассортимент. Постоянные клиенты. Сезонность в работе 
Ограниченный ассорти-мент. Большие транспортные и накладные расходы. Выше среднерыночной цены 
Вывод. Конкурентная ситуация для фирмы «Нива» будет благоприятной при нали-чии у нее следующих основных позиций:  законченного цикла «поставщик — переработка — производство упаковки — реа-лизация»;  большого ассортимента продукции; 
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 круглогодичной работы;  собственной торговой сети. 
 
 
ТЕМА 3. ОБОСНОВАНИЕ КОНЦЕПЦИИ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯ-ТЕЛЬНОСТИ ФИРМЫ 
Тренинговые задания 
1.Обосновать выбор формы организации фирмы. 
2.Обосновать выбор видов продукции фирмы. 
3. Определить прогнозный доход (прибыль) фирмы и обосновать их. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1.Изучить теоретические вопросы, а также нормативные документы, 
относящиеся к организации предпринимательской деятельности. 
2.Ознакомиться с основными положениями концепции организации 
деятельности фирмы, моделируемой во время тренинга. 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателем пере-
чень и примерную структуру показателей, характеризующих организа-
ционную концепцию фирмы. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
почерпнутой из рекомендованной литературы. Полученные результаты 
и выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемой концепции, оформление ее в виде едино-
го документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемой к обсуждению концепции, выдвижение собствен-
ных предложений, оформление их в виде единого документа для 
передачи его в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам относительно концепции орга-
низации фирмы. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Обосновать выбор формы 
организации фирмы» 
 
1.Для выполнения данного задания необходимо составить несколько 
таблиц, анализ которых поможет определиться с организационной 
формой фирмы. В данном случае последовательность составления таб-
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лиц должна зависеть от применения принципа от общего к частному и 
привести к окончательному решению по поводу формы организации. 
Такая последовательность предполагает следующий вид: 
 сравнение преимуществ и недостатков единоличного и корпора-
тивного владения; 
 сравнение факторов и условий различных организационных видов 
корпоративного владения (обществ, ассоциаций, кооперативов, малых 
предприятий и т. д.); 
 сравнение факторов и условий различных видов хозяйственных 
обществ. 
При этом необходимо самостоятельно определить основные показатели 
для сравнений и систему экспертной оценки (баллы, очки, проценты и 
т.п.). 
Обосновывая итоги сравнения и формулирования выводов, необ-
ходимо учитывать результаты и принятые решения по каждому 
предшествующему этапу тренинга данной темы, а также пройден-
ных тем. 
2.Во время составления показателей, например, организационной 
формы фирмы, необходимо строго руководствоваться законами, опре-
деляющими эти параметры. Их вольная интерпретация не допускается, 
поскольку это может привести к разногласиям в определении финансо-
вых показателей. 
Рекомендации по выполнению задания «Обосновать выбор продук-
ции фирмы» 
1.Здесь нужно принять во внимание, что при отработке темы «Идея 
фирмы и ее обоснование» был сделан и обоснован выбор вида деятель-
ности и его предмета. В данной части занятия важно обосновать выбор 
продукции, с которой фирма предполагает выйти на существующий 
рынок. Для этого слушателям необходимо оформить многовариант-
ность своих предложений в табличном исполнении. По каждому из ви-
дов предлагаемой продукции необходимо предложить не менее трех 
различных вариантов, предусматривающих актуальность, привлека-
тельность, перспективность их выпуска и реализации. 
На данном этапе уже можно вводить систему финансовых показате-
лей (например, предполагаемые цены и/или показатели ценовой поли-
тики в отношении конкретного продукта), а также предварительный 
ожидаемый результат (коэффициент доходности или другой). 
2.Система оценок показателей может быть разной (см. предыдущие 
задания). Однако для этого надо применить дифференцированные весо-
вые знаки для каждого из показателей (с учетом их перво- или второ-
степенности). 
3. В выводах рекомендуется обосновать выбор (одно- или много-
вариантный) с точки зрения текущей эффективности или перспек-
 130
тивности того или иного вида предложенной продукции (допускает-
ся, что сначала могут быть предложены группировки продукции, а 
не подробный перечень ее видов, который будет детализирован в 
дальнейшем — во время составления бизнес-плана фирмы и прило-
жений к нему). 
 
Рекомендации по выполнению задания «Определить прогнозный до-
ход (прибыль) фирмы и обосновать их» 
 
1.Это задание предпочтительней исполнить в табличном варианте. 
При этом основное внимание уделяется определению источников дохо-
да (прибыли) и его величин на различных этапах деятельности фирмы. 
Многовариантность предложений должна просматриваться в соотно-
шении величин получаемого дохода (прибыли) к общей его сумме, на-
пример, за 2—3 года деятельности фирмы. 
2.Учитывая то, что в данных таблицах характеризуются финансовые 
показатели, необходимо выбрать специфическую систему экспертной 
оценки (соотношения, коэффициенты). В этом случае желательно при-
менение системы весовых знаков (значений) для дифференциации под-
хода к оценке различных показателей и по наименованию, и по време-
ни. 
3. В выводах рекомендуется применить инвариантность решений. 
Это связано с предварительностью расчетов и общим характером пока-
зателе. 
Заключительные рекомендации по теме 
Поскольку концепция организации деятельности фирмы имеет вид 
«микро- бизнес-плана», слушатели должны разработать материалы, 
подготовить и обосновать решения, которые образуют «костяк» не 
только для этапа бизнес-планирования, но и для моделирования работы 
участников и персонала фирмы в организационный период. 
Еще одно существенное замечание — то, что в процессе разработки 
предложений и выработки решений в данный период деловой игры (где 
будет обсуждаться один из основополагающих вопросов — концепту-
альные положения организации фирмы) могут родиться противопо-
ложные точки зрения, особенно что касается организационной формы 
создаваемого предприятия. Это наиболее важно, потому что все даль-
нейшие расчеты и решения составляются и разрабатываются примени-
тельно к той организационной форме ведения бизнеса, которую выбра-
ли для фирмы «Нива» — общество с ограниченной ответственностью. 
Любое иное решение (любая иная форма) может вызвать немалые 
трудности и создать препятствия для дальнейшего проведении тренин-
га (для другой формы придется спешно менять большинство сопрово-
дительных материалов и документов, содержащихся в книгах 4—6 по-
собия). 
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Чтобы не допустить такого развития событий, руководитель тренин-
га и руководитель направления «Менеджмент» обязаны тщательней-
шим образом подготовить доказательства в пользу ООО и скрупулезно 
их разобрать с подгруппой «Инициаторы», которая будет их представ-
лять на этой стадии деловой игры. 
 
Ключи к тренинговым заданиям по подготовке к деловой игре по теме 
«Обоснование концепции организации фирмы» 
 
К заданию «Обосновать выбор формы организации фирмы» 
 
Таблица Б 9 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ТАБЛИЦА ДЛЯ РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ ПРЕДПРИНИМА-
ТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
Единоличное владение Корпоративное владение 
Преимущества 
1.Легко и начинать и прекращать 
бизнес 
1.Более широкие финансовые воз-
можности 
2.Полная самостоятельность и неза-
висимость  
2.Более надежное финансовое по-
ложение 
3. Максимум позитивных мотивов 
деятельности 
2.Кооперация и специализация в 
менеджменте 
4. Конфиденциальность деятельности 4. Свобода и оперативность дейст-вий, контактов с партнерами 
5. Отсутствие специальных налогов, которыми облагается товарищество 5. Четко определены в уставе права и обязанности членов товарищества 
Недостатки 
1.Неограниченная ответственность 
по долгам и обязательствам  
1.Ограниченная ответственность по 
долгам и обязательствам 
2.Ограничены финансовые возмож-ности 2.Трудности с распределением при-были (по доле взноса и времени) 
3. Трудности в получении кредитов, инвестиций 3. Покрытие убытков одних членов за счет других 
4. Трудности в управлении, отсутст-
вие навыков управления делами, фи-нансами 
4. Несправедливость при выплате 
дивидендов. Получение незарабо-танного 
5. Неопределенность сроков деятель-ности 5. Частые споры между партнерами 
6. Ограниченность времени для при-
нятия правильных решений 
6. Трудности с ликвидацией, выпла-
тами по долгам и обязательствам 
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7. Большие физические и психологи-
ческие нагрузки  
8. Проблемы в семье  
Выводы. 1.Единоличное хозяйство — самая простая форма организации бизнеса. 
2.Общество — самая мобильная и наименее рискованная форма организа-
ции коллективного бизнеса.  
 
Таблица Б 10 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ТАБЛИЦА ФАКТОРОВ И УСЛОВИЙ ДЛЯ РАЗЛИЧНЫХ 
ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ВИДОВ КОРПОРАТИВНОГО ВЛАДЕНИЯ 
Корпоративное владение 
Факторы, условия 
Кооператив Хозяйственноеобщество Ассоциация Малое пред-приятие 
Капитал предприятия 40 40 30 20 
Характер распределе-ния доходов 10 50 30 20 
Возможность инве-стирования за счет внешних источников 
10 40 20 20 
Степень материаль-ной ответственности владельцев 
10 40 20 20 
Управление 30 50 40 10 
Предоставляемая ин-формация о бизнесе 20 30 30 30 
Изъятие собственни-ками части вклада 30 40 40 10 
Всего 150 290 210 130 
 
Весовые показатели: а) наиболее выгодно  — 50 б) довольно выгодно  — 40 
в) средняя степень выгоды — 30 г) маловыгодно  — 20 д) невыгодно   — 10 
 
Вывод. С учетом факторов, приведенных в таблице, наиболее привлекательными являются хозяйственные общества: по формированию капитала, ответственности, рас-пределению прибыли. 
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Примечание. В принципе, слушатели самостоятельно могут определить критерии 
для сравнения различных видов корпоративного владения бизнесом. Вместе с тем руко-водитель направления «Менеджмент» должен достаточно взвешенно относится к таким 
предложениям, особенно в тех случаях, когда они носят групповой характер. Практика 
проведения тренинга такого вида свидетельствует, что иногда малозначительные крите-рии могут играть преобладающую роль в выработке мнения группы относительно пред-мета обсуждения — окончательного выбора формы организации фирмы. 
 
Таблица Б 11 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ТАБЛИЦА ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ТОВАРИЩЕСТВ 
Вид товарищества Параметр для сравнения АО ООО ОДО ОПО КО 
1.Основание и организация 25 100 50 75 50 
2.Наличие уставного фонда 75 100 75 — — 
3. Наличие ответственности 75 75 25 5 5 
4. Процессы управления 75 25 25 50 50 
5. Мобильность производства 50 75 25 50 50 
6. Распределение прибыли 25 75 75 100 50 
7. Коллегиальность в принятии решения 75 25 25 5 5 
8. Степень рисков 50 75 25 5 5 
9. Работа с персоналом 75 50 50 75 75 
10. Сложность ликвидации 25 50 25 5 5 
11.Распределение имущества 5 50 25 75 50 
Всего условных баллов 555 700 425 445 345 
 Весовые показатели: абсолютно удовлетворительно  — 100 довольно удовлетворительно  — 75 среднеудовлетворительно  — 50 малоудовлетворительно  — 25 н еудовлетворительно   — 5 Вывод. Наиболее выгодной формой организации фирмы по выпуску продукции пищевой группы является общество с ограниченной ответственностью. Примечание. В период подготовки к деловой игре руководитель направления дол-жен предусмотреть задания, касающиеся не только изучения Закона Украины «О хозяй-ственных обществах», но и относящиеся к обобщению информации о преимуществах ООО перед остальными видами обществ, в том числе обзорные статьи, опубликованные в специальных экономических изданиях, мнения самих предпринимателей, организо-вавших свой бизнес в форме ООО. 
 
Таблица Б 12 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ДРУГИХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ, ОТНОСЯ-
ЩИХСЯ К КОНЦЕПЦИИ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФИРМЫ 
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Варианты для сравнения Показатели для сравнения Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 
1.Виды деятельности 
 производство + + + 
 реализация + – + 
Окончание табл. Б 12 
Варианты для сравнения Показатели для сравнения Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 
2.Учредители фирмы 
 юридическое лицо (лица) + – +  владелец собственной фирмы + – –  физическое лицо (лица) + + + 
3. Уставный фонд будет формироваться из взносов: 
 материальных + – –  денежных + + –  комбинированных + – – 
4. Источники имущества 
 собственные основные – + –  арендованные основные + – +  оборотные приобретенные + + +  оборотные как взнос в УФ + – – 
5. Источники денежных средств 
 средства учредителей + + + 
 кредиты банков + + + 
 инвестиции других лиц – – + 
6. Ликвидные средства 
 собственные основные – + + 
 собственные наличные + + + 
 из уставного фонда + + – 
 дебиторская задолженность + + – 
7. Выплата дивидендов 
 через 3 месяца работы – + – 
 через 6 месяцев работы – + + 
 через год работы + + + 
8. Распределение прибыли 
 выплата дивидендов + + + 
 в резервный фонд + – – 
 в иные фонды + – + 
9. Стратегические цели и задачи 
 выкуп арендованного имущества + – + 
 строительство помещений – + – 
 создание филиалов + – – 
 акционирование + – + 
 приобретение новых средств + + + 
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Общая оценка 24 + / 6 – 17 + / 13 – 18 + / 12 – 
 Весовые показатели: 
«+» — желательно 
« –» — нежелательно  Выводы. Потенциально выгодный — вариант 1; он базируется на реальных воз-можностях учредителей (участников) и предполагает получение стабильного дохода при минимуме затрат. К заданию «Обосновать выбор видов продукции фирмы» 
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Таблица Б 13 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРЕДПОЛАГАЕМОЙ К ВЫПУСКУ ПРОДУКЦИИ 
Виды продукции 




(по-видла, дже-мы, кет-чупы, со-усы) 
Консервированная Сушеная Мороженая 
I. Фрукты 
1  яблоки 160 50 50 20 30 10 
2  груши 100 30 20 10 30 10 
II. Ягоды 
1  вишни 140 20 30 20 30 40 
2  малина 130 30 40 20 – 40 
3  клубника 130 30 40 20 – 40 
4  смородина 110 30 20 10 10 40 
5  слива 130 20 30 10 40 30 
III. Овощи 
1  огурцы 50 – – 50 – – 
2  помидоры 150 50 50 50 – – 
3  капуста 20 – – 20 – - 
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4  перец 30 – – 30 – - 
5  тыква 30 20 – 10 – – 
6  морковь 50 30 – 20 – – 
IV. Цитрусовые 
1  апельсины 100 50 30 – – 20 
2  лимоны 20 20 – – – – 
3  мандарины 20 20 – – – – 
4  грейпфруты 50 30 – – – 20 
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Весовые знаки: а) очень выгодно — 50 
б) выгодно  — 40 в) средневыгодно — 30 
г) маловыгодно — 20 
д) невыгодно  — 10 
 
Выводы. С учетом тенденций рынка и традиций населения наиболее привлекатель-ным является производство и реализация: 
а) по классу соков — яблочного, грушевого, томатного, апельсинового; 
б) по классу паст — яблочной, малиново-клубничной, томатной; в) по классу консерваций — яблочных, из огурцов и помидоров; 
г) по классу сушеных изделий — яблочные, грушевые, сливовые; 
д) по классу мороженых изделий — все ягоды, апельсины, грейпфруты. 
К заданию «Определить прогнозный доход (прибыль) фирмы и 
обосновать его» 
 
Таблица Б 14 
СРАВНИТЕЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ИСТОЧНИКОВ ДОХОДА (ПРИБЫЛИ) 
И ВРЕМЕНИ ЕГО ПОЛУЧЕНИЯ 
Период реализации 
№ Канал реализации июль-сентябрь октябрь-декабрь январь-март апрель-июль 
I. Через оптовую торговлю 
1  класс соков 50 25 5 50 
2  класс паст 25 25 50 25 
3  класс консерваций 5 25 50 25 
4  класс сушеных 5 25 50 25 
5  класс мороженых 5 5 25 25 
II. Через розничную торговлю 
1  класс соков 50 25 5 25 
2  класс паст 25 50 50 25 
3  класс сушеных 5 25 25 5 
4  класс мороженых 5 5 25 5 
III. Непосредственно с предприятия 
1  класс соков 25 5 5 25 
2  класс паст 5 25 25 5 
3  класс сушеных 5 5 25 5 
4  класс мороженых 5 5 25 5 
 
Весовые знаки: а) высокие доходы (прибыль) — 50 
б) средние доходы (прибыль) — 25 
в) низкие доходы (прибыль) — 5 
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Выводы. 1.Наибольший доход (прибыль) фирма получит от реализации продукции 
класса соков и паст с июля по декабрь через оптовую и розничную тор-говлю. 
2.В период с декабря по апрель основные доходы будут получены за счет 
реализации продукции классов паст, консервации и сушеных. 
3. Реализация продукции со складов самой фирмы малодоходная и связана 
с дополнительными затратами на ее организацию. 
 
 
ТЕМА 4. ПОДГОТОВКА К СОСТАВЛЕНИЮ БИЗНЕС-ПЛАНА 
ФИРМЫ 
Тренинговые задания 
1.Определить перечень работ и материалов, необходимых для со-
ставления бизнес-плана.  
2.Определить общую ситуацию на рынке. 
3.Определить основные финансовые показатели создаваемой и дей-
ствующей фирмы. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий по теме 
1.Изучить теоретические вопросы, относящиеся к организационной 
работе по подготовке к составлению бизнес-плана. 
2.Ознакомиться с материалами по бизнес-планированию, предло-
женными преподавателем. 
3. Разработать и обсудить с преподавателем перечень и структуру 
мероприятий, предшествующих составлению бизнес-плана. 
4. Выполнить задания, предложенные в п.2, основываясь на инфор-
мации, почерпнутой из рекомендуемой литературы. Полученные ре-
зультаты и выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
действий и расчетов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение, выдвижение 
собственных предложений по идее фирмы; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов «за» и 
«против» предлагаемых действий и расчетов. 
5. Подготовиться к занятию, целью которого будет: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых действий и расчетов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых выводов, выдвижение собственных предложений, 
их оформление в виде единого документа для передачи в группу «Ар-
битры»; 
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— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по действиям и расчетам на 
этапе подготовки к составлению бизнес-плана. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Определить перечень работ 
и материалов, необходимых для составления бизнес-плана» 
Выполняя это задание, слушатели должны определить: 
А.Перечень работ, которые необходимо выполнить будущим уча-
стникам фирмы перед составлением главного планируемого доку-
мента — бизнес-плана. К данному перечню может относиться изу-
чение отрасли (выбранной во время обоснования 
предпринимательской идеи), а также определение затрат на создание 
фирмы, источников их покрытия, объема будущих доходов (прибы-
ли) и их распределения. Важно также включить в данный раздел оп-
ределение технологии производства.  
Б. Перечень необходимых материалов, который, следует из перечня 
работ: анализ рынка товаров, покупателей, поставщиков, конкурентов, 
услуг, таблицы и расчеты с показателями, относящимися к производст-
ву, затратам, доходам и их распределению.  
В. Конкретных исполнителей этих работ и материалов. Здесь можно 
смоделировать как самих предстоящих участников, так и юридических 
(физических) лиц, которых они могут нанимать для выполнения зада-
ний по сбору информации и составлению документов. В данном случае 
критерием для принятия решения могут быть: 
 компетенция самих создателей фирмы; 
 наличие времени; 
 наличие денежных средств. 
Г. Выполнять задание необходимо в табличном варианте. Система экс-
пертных оценок может быть различной, но она должна иметь диффе-
ренцированную структуру, позволяющую более объективно оценить 
тот или иной сравниваемый компонент. 
Д. В выводах рекомендуется учесть критерии, обозначенные в пункте В.  
Важно доказать: 
 правильность выбора предложенных шагов и документов; 
 целесообразность выбора исполнителей; 
 перспективность такого подхода для будущих решений. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить общую ситуа-
цию на рынке» 
Во время выполнения этого задания слушатели должны определить: 
А. Положение с производителями сырья и предлагаемой к реализа-
ции продукции. 
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Б. Основных поставщиков продукции на рынок: объемы и перио-
дичность поставок. 
В. Насыщенность рынка продукцией, объемы и политику продаж. 
Г. Отношение потребителей (покупателей) к продукции: их потреб-
ности, интересы, характеристики и т. п. 
Д. Ценовые показатели: состояние цен в отношении среднего поку-
пательского спроса. 
Анализ данных показателей рекомендуется оформить в табличном 
варианте (можно графически) с введением весовых показателей (как 
общих, так и для каждого компонента в отдельности). 
В выводах следует обосновать: 
а) привлекательность и перспективность внедрения на рынок со 
своими продуктами; 
б) последовательность шагов к завоеванию поставщиков и потреби-
телей; 
в) варианты ценовой политики на разных этапах деятельности 
фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить основные фи-
нансовые показатели создаваемой и действующей фирмы» 
Для выполнения этого задания слушателям необходимо: 
А. Определить наиболее оптимальные варианты затрат, источники 
их покрытия, прогнозированные доходы (прибыли) и их распределение. 
Предусматривая затраты, нужно учитывать их классификацию (матери-
альные и нематериальные) и оптимальное соотношение на каждом эта-
пе организации фирмы. Для определения источников покрытия затрат 
следует учитывать их двойную природу (наличные/безналичные, соб-
ственные/заемные, материальные/нематериальные и т.п.). Что касается 
предполагаемых доходов (прибыли), то нельзя забывать о следующих 
важных факторах: 
 классификация продукции на высокорентабельную, среднерента-
бельную, низкорентабельную (каждую из которых фирма предполагает 
производить и реализовывать); 
 общие показатели доходов рассчитываются в соответствии с цена-
ми, существующими на рынке, а не расчетными (расчет цен будет 
представлен в бизнес-плане); 
 норма прибыли в общей сумме доходов определяется произ-
вольно. 
Б. Все расчеты сделать в табличном виде с 2—3 вариантами версий по 
каждому компоненту задания. Можно применить систему весовых зна-
ков, но дифференцировать их по различным показателям. 
В. В выводах изложить предложения по каждому компоненту и 
обосновать их с точки зрения интересов учредителей фирмы. 
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Примечание. В данном пособии приведены только отдельные мероприятия, относя-
щиеся к практическим действиям по подготовке к составлению бизнес-плана. Имея доста-точное количество времени, преподаватели или сами слушатели могут составить более де-
тальный список практических шагов, примеров и других показателей по этому периоду. 
 
 
Ключи к тренинговым заданиям по подготовке к деловой игре 
по теме «Подготовка к составлению бизнес-плана фирмы» 
 
Примечание. Здесь нужно отметить, что далее ключи к выполнению тренинговых заданий приводиться не будут по следующим причинам: во-первых, готовые решения 
(ключи) для выполнения тренинговых заданий из этой книги находятся в книгах 4, 5 и 6, 
содержащих сопроводительные материалы и документы моделируемой фирмы «Нива» для этапов планирования, организации и управления, а во-вторых — объем настоящей книги не дает возможности вместить все решения тренинговых заданий. 
 
Далее в книге читатель найдет только тренинговые задания и реко-
мендации по их выполнению. Исключением являются только тренинго-
вые задания и ключи для выполнения сложных хозяйственных опера-
ций для четырех моделируемых месяцев на этапе управления 
деятельностью фирмы. 
ТЕМА 5. СОСТАВЛЕНИЕ БИЗНЕС-ПЛАНА. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ЧАСТЬ 
Тренинговые задания 
1.Рассчитать персонал (постоянный и привлеченный). 
2.Составить список заключенных фирмой договоров и их финансо-
вые показатели. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1.Изучить теоретические вопросы, а также нормативные документы, 
относящиеся к составлению организационной части бизнес-плана (фи-
нансовый и кадровый менеджмент). 
2.Ознакомиться с основными положениями организационной части 
бизнес-плана, а также с выводами и решениями по разделу «Работа, 
предшествующая составлению бизнес-плана». 
3. Разработать и предварительно обсудить перечень и примерную струк-
туру показателей, характеризующих организационную часть бизнес-плана. 
4. Выполнить задания, основываясь на информации, почерпнутой из 
рекомендуемой литературы. Результаты и выводы должны быть на-
правлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
расчетов и выводов; 
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— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых расчетов и выводов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого (за-
нятия) будет являться: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых расчетов и выводов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению расчетов и выводов, выдвижение 
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по организационной части биз-
нес-плана. 
Рекомендации по выполнению задания «Рассчитать персонал (по-
стоянный и привлеченный)» 
Выполняя задания, необходимо: 
А. Составить таблицу, в которой рассчитать потребности фирмы в 
постоянном и переменном персонале в 1-м и во 2-м полугодиях; 
Б. В списке предусмотреть персонал управления, производствен-
ный, обеспечения и обслуживания (основной и вспомогательный). Чис-
ленность персонала должна соответствовать предпринимательским 
подходам по его количеству и расходам на его содержание. 
В. В таблице рассчитать количество сотрудников и их стоимость 
для фирмы в двух вариантах: минимальном и максимальном. В послед-
ней строке следует определить ожидаемый фонд заработной платы (с 
суммами обязательных отчислений в целевые государственные фонды). 
В выводах нужно сделать заключение с обоснованием вариантов 
выбора по категориям сотрудников, их количеству, а также размеров 
оплаты труда. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить перечень заклю-
ченных фирмой договоров и их финансовые показатели» 
Выполнение задания, следует: 
А. Предусмотреть перечень договоров, которые фирма должна за-
ключить до начала ее производственной деятельности на срок не менее 
года. 
 132
Б. Определить основные показатели договоров: срок действия и 
стоимость. Определяя второй компонент, рассмотреть два варианта 
(минимальная и максимальная стоимость), вытекающие из выводов по 
оценке рынков товаров и услуг, которые будут предметом заключаемых 
договоров. 
В. Все эти данные свести в таблицу. Виды договоров классифици-
ровать: вариант — имущественные, финансовые, сервисные. По каждой 
из групп договоров определить суммарную стоимость, а в конце табли-
цы — общую стоимость. 
Г. Выработать варианты выбора по стоимости. Принцип — миними-
зация стоимости и/или целесообразность такого договора для фирмы с 
учетом его стоимости. 
В выводах — обосновать выбор и определиться с теми договора-
ми, работы и услуги по которым можно выполнить силами учредите-
лей (или объединить по родственному профилю, например, консал-
тинг и маркетинг, адвокатские и юридические). Надо также учесть, 
что решения по данной деловой игре будут отправной точкой не толь-
ко для написания соответствующего раздела бизнес-плана, но и для 
составления проектов договоров в период организации деятельности 
фирмы. 
Другие тренинговые задания 
Определить штатную структуру фирмы 
Выполняется на основании решений по заданию, характеризующе-
му персонал фирмы. Можно представить как в табличном, так и в схе-
матичном вариантах. 
Выводы по данному заданию и решение по нему в ходе тренинга 
будут базой для соответствующего раздела бизнес-плана и органи-
зационно-штатного приказа по фирме в период организации ее дея-
тельности. 
Определить степень ответственности сотрудников фирмы (матрицы 
ответственности) 
Данное задание выполняется в табличном варианте. К показателям 
ответственности необходимо отнести организацию, управление, кон-
троль: фирмой, производством, маркетингом, логистическими процес-
сами, учетом, издержками и результатами, качеством, безопасностью, 
делопроизводством, отчетностью и т.п. Носителями ответственности 
следует обозначить директора и основных руководителей направлений 
и подразделений. Степени ответственности можно охарактеризовать 
как полная, частичная, корпоративная. 
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Выводы и решения по данному заданию учтутся в организационной 
части бизнес-плана, в контрактах, должностных инструкциях персонала 
фирмы, в соответствующих приказах и инструкциях. 
 
Определить возможные риски фирмы и способы их минимизации 
 
Это задание также следует выполнять в виде таблицы. Его компо-
ненты уже прорабатывались на этапе обоснования идеи и в период рас-
смотрения мероприятий, проводимых до составления бизнес-плана. В 
числе показателей следует установить: 
а) группы рисков (например, рыночные, ресурсные, технические, 
внутренние, внешние, политические и др.); 
б) причины возникновения рисков, например: 
— для рыночных: резкое падение покупательной способности на-
селения, появление на рынке товара по демпинговым ценам, недобро-
совестная конкуренция; 
— ресурсных: низкий урожай основных видов сырья, резкое повы-
шение цен на нефтепродукты и другие материалы, являющиеся основ-
ными ценообразующими составляющими при производстве продукции 
данного вида, проявление ажиотажного спроса на сырье; 
— технических: неверные действия персонала фирмы, приведшие к 
выходу из строя оборудования, поставка оборудования со скрытыми 
дефектами, умышленные действия каких-либо лиц с целью поломки 
или хищения оборудования; 
— внутренних: разногласия между участниками, приведшие к вы-
ходу из общества одного из них, низкая квалификация персонала, не 
позволяющая эффективно использовать оборудование; 
— внешних: нарушение условий договоров со стороны партнеров, 
спровоцировав недопоставки сырья и простой оборудования; 
— политических: неожиданное изменение курса реформ, сущест-
венные изменения в действующем законодательстве или системе нало-
гообложения, резкое падения курса национальной валюты и скачок ин-
фляции. 
в) способы минимизации по каждой из групп рисков необходимо 
представить в 3—4 вариантах. Например, для группы рисков «ры-
ночные»: 
— заблаговременное заключение договоров на поставку продукции 
и выход на зарубежный рынок; 
— стимулирование заключения договоров на покупку продукции 
фирмы (система скидок); 
— постоянное отслеживание ситуации на рынке сбыта и возможный 
демпинг цен на свою продукцию; 
— воздействие через хозяйственный суд на недобросовестных кон-
курентов. 
В выводах необходимо обосновать решение об организационных и 
финансовых мерах по минимизации рисков, охарактеризованных в 
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Во время подготовки к деловой игре по данной теме и выполнении 
соответствующих тренинговых заданий необходимо тщательно рассчи-
тывать финансовые показатели и предусматривать перечень докумен-
тов и расчетов, необходимых фирме в период организации ее деятель-
ности. Предложенные варианты решений должны иметь законченного 
вида формулировки, которые будут включены без существенных изме-
нений в организационную часть бизнес-плана. 
Учитывая немалый объем предполагаемого к моделированию мате-
риала, следует остановить свой выбор на самых существенных состав-
ляющих бизнес-плана, например, на основных расчетных и финансо-
вых показателях его основной части. При этом более продуктивным 
будет подход определения блока вопросов, относящихся к тому или 
иному разделу плана, с распределением их между слушателями группы. 
Материалы, входящие в приложения к бизнес-плану, могут составлять-
ся большей частью как сопутствующие, дополняющие основные материа-
лы. В другом случае они могут выступать в качестве основных тренинго-
вых заданий только при условии, что на данную часть тренинга выделено 
достаточное время, которое дает возможность досконально изучить важ-
нейшие содержательные материалы основной части бизнес-плана. 
Также нужно принимать во внимание такой момент: серьезная про-
работка материалов бизнес-плана будет иметь решающее значение для 
дальнейшей успешной работы слушателей на этапах организации фир-
мы и управления ее производственной и другой деятельностью. 
ТЕМА 6. РЕГИСТРАЦИЯ ФИРМЫ 
Тренинговые задания 
1.Определить список мероприятий и работ, необходимых для реги-
страции. 
2.Составить учредительные документы фирмы. 
3. Рассчитать затраты на проведение регистрации. 
4. Обосновать выбор исполнителей регистрации. 
5. Смоделировать шаги по проведению регистрации. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1.Изучить нормативные документы, относящиеся к порядку подго-
товки и проведения регистрации. 
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2.Ознакомиться с основными положениями финансовой части биз-
нес-плана и приложений к нему, определяющих финансовые затраты 
периода учреждения и регистрации фирмы. 
3. Разработать и предварительно обсудить перечень и примерную 
структуру показателей, характеризующих порядок регистрации. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы. Результаты и 
выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
расчетов и выводов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых расчетов и выводов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого бу-
дет являться: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых расчетов и выводов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению расчетов и выводов, выдвижение 
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представлен-
ным аргументам и контраргументам по порядку регистрации фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить перечень меро-
приятий и работ, необходимых для регистрации» 
Для выполнения этого задания необходимо: 
А. Составить таблицу, в которой согласно нормативным докумен-
там, обозначить перечень мероприятий и документов, необходимых для 
подготовки и проведения регистрации фирмы.  
Б. В перечне предусмотреть документы (вид и количество), которые 
готовятся и предоставляются в органы регистрации, а также те (количе-
ство и вид), которые необходимо получить в соответствующем органе.  
Рекомендации по выполнению задания «Составить учредительные 
документы фирмы» 
Выполняя задание, следует: 
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А. Составить список вопросов, которые должны быть зафиксиро-
ваны в учредительных документах фирмы в соответствии с законами 
Украины «О предприятиях», «О собственности», «О хозяйственных 
товариществах», определяющими основные нормативные требова-
ния к порядку создания ООО и содержанию учредительных доку-
ментов.  
Б. Определить, какие вопросы, относящиеся к взаимоотношениям 
участников и организационным принципам построения фирмы, будут 
зафиксированы в учредительных документах, а какие — решаться на 
собраниях участников, и решения по ним будут приниматься в прото-
кольном виде.  
В. Все эти данные свести в таблицу. Содержание таблицы рекомен-
дуется классифицировать: показатель — критерии (в каком документе 
будет зафиксирован). 
Г. Для примера взять типовые учредительные документы и/или их 
образцы, которые публикуются в различных информационных источ-
никах. Наиболее полезными будут документы существующих фирм по-
добного профиля в виде ООО. 
Д. Учесть, что отдельные показатели учредительных документов 
уже содержаться в бизнес-плане, разработанном ранее и согласованном 
между участниками. 
В выводах необходимо обосновать основные композиции решений, 
заложенные в учредительных документах, особенно тех, что касаются 
конкретных взаимоотношений между учредителями и материальных 
(финансовых) показателей деятельности фирмы. Следует учитывать, 
что решения участников как собственников фирмы в виде документов 
будут основополагающими для нанимаемого на работу руководящего 
персонала. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить состав затрат 
на проведение регистрации» 
Выполняя задания, следует: 
А. Изучить нормативные документы (центрального и местного 
уровня), определяющие размеры платы за выполнение мероприятий по 
регистрации субъектов предпринимательской деятельности. 
Б. Изучить ценовые предложения фирм и частных лиц, выполняю-
щих услуги по составлению учредительных документов и регистрации 
субъектов предпринимательства. 
Рекомендации по выполнению задания «Обосновать выбор испол-
нителей регистрации» 
Для выполнения задания слушателям необходимо: 
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А. Составить сравнительную таблицу с вариантами затрат на от-
дельные регистрационные мероприятия, которые могут осуществлять 
сами участники, фирмы или частные лица. 
Б. Определить временные параметры, необходимые для осуществ-
ления мероприятий по подготовке и проведению регистрации фирмы. 
В. Составить предложения для выбора единственно верного вариан-
та для подготовки и проведения регистрации с учетом двух критериев: 
времени и необходимых денежных средств. 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать шаги по 
проведению регистрации» 
Выполняя задание, слушатели должны: 
А. Составить сетевой график проведения мероприятий по регистра-
ции с указанием документов, которые необходимо представлять (полу-
чать) в соответствующих органах (учреждениях). 
Б. Рассчитать оперативное и календарное время, необходимое для 
осуществления мероприятий, упомянутых в предыдущем пункте. 
Заключительные рекомендации по теме 
Учитывая сложность и достаточно большой объем выполняемых за-
даний (прежде всего по составлению учредительных документов), сле-
дует во время подготовки к данному этапу деловой игры акцентировать 
внимание слушателей на подготовке достоверных данных, касающихся 
как состава документов, так и расчета материально-финансовых пока-
зателей.  
Деловая игра на этой стадии должна быть построена на разновари-
антности предложений, касающихся отношений участников, а также 
решений по проведению самой регистрации.  
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация» 
ТЕМА 1.ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ ДИРЕКТОРА 
Тренинговые задания 
1.Составить перечень мероприятий, документов и график работы 
директора. 
2.Составить контракты и должностные инструкции персонала (за-
местителя по маркетингу, главного бухгалтера, начальника производст-
ва, заведующего лабораторией, секретаря). 
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3. Рассчитать затраты периода организации и предусмотреть источ-
ники их покрытия. 
 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1.Изучить теоретические вопросы, относящиеся к организации дея-
тельности предприятия (общий, функциональный и финансовый ме-
неджмент, контроллинг). 
2.Ознакомиться с аналогами документов и расчетов периода органи-
зации деятельности фирмы и работы ее персонала (на примерах созда-
ния других фирм с подобными видами деятельности). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями спи-
сок и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям директора в данный период. 
4. Выполнить задания, основываясь на информации, почерпнутой из ре-
комендуемой литературы. Результаты и выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
действий и расчетов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых действий и расчетов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого бу-
дут являться: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов и 
подтверждение предлагаемых действий и расчетов, их оформление в виде 
единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению действий и расчетов, выдвижение 
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»; 
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп «Ини-
циаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представленным ар-
гументам и контраргументам по моделированию действий директора фирмы. 
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗДЕЛАМ ТРЕНИНГОВОГО ЗАДАНИЯ 
Рекомендации по выполнению задания «Составить перечень меро-
приятий, документов и график работы директора» 
Для выполнения данного задания необходимо: 
А. Составить таблицу с перечнем мероприятий в период организа-
ции фирмы: 
— относящихся к управлению (организации); 
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— к маркетингу и логистике; 
— к производству; 
— к учету и отчетности. 
Б. К показателям данной таблицы также отнести: 
— граничные сроки выполнения мероприятий; 
— основных исполнителей; 
— ожидаемый результат. 
В. Положения и выводы данной таблицы будут базой для составле-
ния плана мероприятий на организационный период и плана-графика 
руководителей структурных подразделений. 
Г. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы указать до-
кументы или их бланки, которые должны быть разработаны в органи-
зационный период. 
Д. Разнообразие вариантов предполагается по вопросам, связанным 
не только с перечнем мероприятий, а в первую очередь их хронологи-
ческим расположением и временем, отведенным на их выполнение. 
Е. Кроме того, составить таблицу со списком документов, необхо-
димых для организации работы фирмы. В ней отразить перечень блоков 
документов: 
— должностные инструкции и проекты контрактов; 
— договоры; 
— проекты приказов по фирме; 
— другие документы, а также исполнителей этих документов. 
Ж. Также составить в виде таблицы график работы директора на оп-
ределенный срок периода организации. В графике отразить подневные 
действия директора (в рабочую неделю) и рабочие часы каждого рабо-
чего дня. 
Все материалы, представленные в этих таблицах, раскрывают 
структуру планирования в масштабах всей фирмы и конкретно одного 
из ее руководителей. 
В выводах необходимо представить и обосновать решение по всем 
показателям таблиц. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить контракты и 
должностные инструкции персонала» 
А. Данное задание предполагает составление директором проектов 
контрактов и должностных инструкций: 
— для заместителя директора по маркетингу; 
— начальника производства; 
— главного бухгалтера; 
— заведующего лабораторией; 
— секретаря. 
Б. Перед составлением этих документов необходимо определить ос-
новные пункты, относящиеся к контракту и инструкции, которые реко-
мендуется поместить в таблицу. В числе этих пунктов могут быть: 
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— требования к знаниям; 
— требования к умениям; 
— обязанности; 
— права; 
— нормы ответственности; 
— другие положения. 
В. Методом сопоставления предложенных вариантов необходимо 
определить, к какому документу предпочтительней отнести тот или 
иной пункт составленного списка (некоторые пункты могут быть в 
обоих документах). 
Выводом (решением) по данному заданию может быть сама таблица 
и/или составление проекта контракта и инструкции. 
Рекомендации по выполнению задания «Рассчитать затраты пе-
риода организации фирмы и порядок их покрытия» 
В ходе выполнения данного задания рекомендуется: 
А. Составить таблицу с показателями затрат, которые может понес-
ти фирма в организационный период. Эта таблица будет отличаться от 
подобной из финансовой части бизнес-плана, т.к. ее составляют на ос-
новании: 
— конкретизации выполняемых работ и составляемых документов; 
— принятия решения по оборудованию, технике, помещениям и 
другим материальным средствам, порядка их получения (приобрете-
ния) и расчета; 
— подписанных договоров, контрактов по найму работников, обес-
печению деятельности фирмы с указанием конкретных сумм, сроков и 
условий выплат. 
Б. Определить источники покрытия затрат данного периода. Следу-
ет учесть, что к этому моменту участниками сделаны взносы в устав-
ный фонд, приняты решения о привлечении средств, о лизинге обору-
дования и др. 
В выводах необходимо обосновать решения по всем основным ком-
понентам затрат и источников их покрытия. 
2.4. Тренинговые задания для этапа «Управление» 
Простые операции 
 
В приложении А описаны действия персонала (алгоритм) на этапе 
непосредственной производственной деятельности моделируемой фир-
мы, а также пример построения занятия в виде ролевой игры. В первой 
книге пособия было отмечено, что ролевая игра существенно отличает-
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ся от деловой по нескольким параметрам, среди которых можно выде-
лись следующие: 
— слушатели в значительно меньшей степени разыгрывают ситуа-
ции, а больше выполняют роли должностных лиц предприниматель-
ской фирмы; 
— занятия проходят по группам, но каждый слушатель выполняет 
конкретные индивидуальные задания; 
— за все время проведения ролевой игры при моделировании одного 
хозяйственного года слушатели получают возможность отрабатывать опе-
рации по четырем функциональным направлениям: «Менеджмент», «Мар-
кетинг и логистика», «Производство», «Учет и отчетность». 
Учитывая то, что количество и объем простых операций, которые 
можно было бы моделировать на направлении «Менеджмент», доста-
точно большие, тренинговые задания по ним разрабатываются для кон-
кретного времени (квартал, месяц, неделя, день), определенного руко-
водителем игры на основании общего плана построения тренинга и 
времени, отведенного на его проведение (пример приведен в прил. А). 
ТЕМА 1.УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ 
ДИРЕКТОРА 
Тренинговые задания по теме 
1.Составить план работы директора на следующую неделю. 
2.Подготовить материалы к проведению служебного совещания и 
оформить его протокол.  
4. Смоделировать действия директора по осуществлению ежене-
дельного контроля деятельности фирмы. 
5. Оформить текущую документацию фирмы. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1.Изучить теоретические вопросы, относящиеся к управлению 
предприятием (общий, функциональный и финансовый менеджмент, 
контроллинг). 
2.Ознакомиться с аналогами документов и расчетов периода управ-
ления деятельностью фирмы и работы ее персонала (для конкретно вы-
бранного моделируемого периода деятельности фирмы). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями спи-
сок и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям директора в данный период. 
4. Выполнить задания, основываясь на информации, полученной по-
сле изучения рекомендуемой литературы и консультации преподавате-
ля-тренера.  
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5. Подготовиться к занятию, целью которого будет согласование 
предлагаемых документов, решений и выводов со слушателями, отра-
батывающими операции в других отделах. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить план работы 
директора на следующую неделю» 
Выполняя данное задание, необходимо: 
А. Составить таблицу с перечнем мероприятий следующей недели, 
относящихся: 
— к управлению (организации); 
— маркетингу (логистике); 
— производству; 
— учету и отчетности; 
— делопроизводству. 
Б. К показателям данной таблицы также отнести: 
— граничные сроки выполнения мероприятий; 
— основных исполнителей; 
— ожидаемый результат. 
В. Положения и выводы данной таблицы будут основой для состав-
ления плана работы директора на следующую неделю и планов работы 
руководителей структурных подразделений. 
Г. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы указать доку-
менты или их бланки, которые должны быть разработаны в этот период. 
Д. Затем составить рабочий план директора на неделю. В нем отразить 
подневные действия директора в рабочие часы каждого рабочего дня. 
В выводах необходимо представить и обосновать решение по всем 
показателям таблиц. 
Рекомендации по выполнению задания «Подготовить материалы к 
проведению служебного совещания и оформить его протокол» 
Это задание предполагает первоначальное составление директором 
общего плана совещания, на котором могут рассматриваться, например, 
такие вопросы: 
— итоги производственной деятельности; 
— выполнение мер безопасности; 
— выполнение договорных обязательств; 
— трудовая дисциплина; 
— доведение приказов; 
— задачи на следующую неделю. 
После этого директор определяет, кто и какие вопросы должен гото-
вить к совещанию, а также перечень и объем информации по каждому из 
вопросов служебного совещания. Кроме того, он предусматривает, кто и 
какие готовит проекты решений для последующего издания приказов 
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или иных нормативных документов фирмы. Очень важно, чтобы такие 
проекты или готовящаяся информация были заранее вручены заинтере-
сованным (ответственным) должностным лицам фирмы (в части ка-
сающейся) для предварительного ознакомления и обсуждения. 
В дальнейшем составляется план и регламент проведения совеща-
ния, на основании которого оно моделируется в ходе тренинга при от-
работке данного вопроса.  
Протокол проведенного совещания составляет секретарь (или дру-
гое лицо, если совещание носит закрытый характер или секретарь от-
сутствует) на основании стенограммы. Протокол подписывают дирек-
тор и секретарь, он нумеруется и вносится в перечень входящих 
документов. Решения директора, принятые по итогам совещания, 
оформляются в протоколе или отдельным письменным документом и 
доводятся исполнителям под роспись. 
Контроль за выполнением принятых на совещании решений, сбор 
необходимой информации возлагается на секретаря (или иное должно-
стное лицо по решению директора). 
Выводом (решением) по данному заданию может быть протокол и 
отдельные распорядительные документы для исполнителей решений 
директора. 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать действия 
директора по осуществлению еженедельного контроля за деятель-
ностью фирмы» 
В ходе выполнения данного задания рекомендуется: 
А. Составить таблицу с показателями: объектов и субъектов контро-
ля, исполнителей, времени его проведения и документальных результа-
тов. Следует учитывать то обстоятельство, что вопросы контроля отно-
сятся к компетенции и обязанностям следующих должностных лиц 
фирмы: 
— непосредственно директора; 
— его заместителя по маркетингу; 
— начальника производства; 
— главного бухгалтера; 
— заведующего лабораторией; 
— секретаря. 
С кругом обязанностей перечисленных должностных лиц слушате-
ли, выполняющие данное тренинговое задание, должны детально озна-
комиться. 
Б. В данной таблице отразить вопросы, которые контролирует лично 
директор, и которые он делегирует своим подчиненным в зависимости 
от их штатной или внештатной принадлежности. Следует учесть то об-
стоятельство, что процесс осуществления контроля (личностного или 
документального) не должен препятствовать выполнению должност-
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ными лицами своих функциональных обязанностей и запланированных 
ранее мероприятий. 
Г. Итоговым показателем контроля могут выступать или документы 
(приказы, распоряжения, информационные материалы для совещания), 
или записи в соответствующих книгах, или оперативные решениях ди-
ректора по немедленному устранению недостатков или нарушений, вы-
явленных в ходе контроля. 
В выводах необходимо обосновать принятые решения по всем ос-
новным компонентам проведенного контроля деятельности фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Оформить текущую доку-
ментацию фирмы» 
Это задание моделирует действия секретаря фирмы. По своей сути 
оно относится к ежедневным операциям, выполняемым секретарем 
фирмы при ведении служебного и кадрового делопроизводства. При 
этом необходимо учитывать следующие рекомендации: 
А. Регистрация текущей входящей и исходящей документации осу-
ществляется путем записей в специальных журналах по оригиналам 
или копиям документов, если такое предусмотрено правилами ведения 
делопроизводства и решениями директора фирмы. При этом накопле-
ние документов осуществляется в специальных папках, имеющих свой 
регистрационный номер. 
Б. Контроль за выполнением должностными лицами фирмы прика-
зов и распоряжений директора (письменных или устных) осуществля-
ется секретарем при помощи специального журнала контроля выполне-
ния приказов и распоряжений директора. 
В. При моделировании ситуации, когда часть документов оформля-
ется для последующего архивирования, необходимо составить их спи-
сок, подготовить проект приказа о назначении комиссии и составить 
соответствующий акт. Часть документов может подлежать уничтоже-
нию из-за их ненужности для фирмы. В данном случае комиссия гото-
вит отдельный акт на уничтожение документов. 
В выводах необходимо представить и обосновать действия секрета-
ря по работе с документами текущего делопроизводства и их архивиро-
ванию (уничтожению). 
Сложные операции 
В приложении А этой книги даны не только перечень вводных для 
моделирования сложных (нестандартных) операций, но и приведены их 
примеры для четырех периодов из этого перечня (июль, октябрь, ян-
варь, апрель). Работа группы слушателей направления «Менеджмент» в 
рамках реализации заданий по этим вводным сводится к моделирова-
нию действий директора (частично секретаря ) по анализу предложений 
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от руководителей структурных подразделений фирмы и выработке па-
кета решений в виде приказов, договоров, контактов, расчетов, инст-
рукций и других нормативных внутрифирменных документов. 
Кроме того, обсуждение предложений и принятие решений по ним 
будет носить групповой характер, то есть все это должно быть пред-
ставлено в виде служебных совещаний, порядок подготовки и проведе-
ния которых рассмотрен в настоящей главе в ходе раскрытия этапа 
«Управление» для моделирования простых операций.  
В данной части пособия приводятся тренинговые задания и реко-
мендации по их выполнению, имеющие комплексный вид, или по всем 
четырем вводным, моделирующим четыре нестандартные операции. 
Это обусловлено тем, что действия директора в данных ситуациях, в 
принципе, одинаковы, поскольку примерно идентичными являются пе-
речни принимаемых им решений в виде приказов, распоряжений, дого-
воров и других документов. Подобный подход предлагается и в осталь-
ных частях этой книги, раскрывающих тренинговые задания для 
слушателей, которые отрабатывают действия других должностных лиц 
моделируемой фирмы. 
ТЕМА 2.УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ ДИРЕКТОРА ПО СЛОЖНЫМ (НЕСТАНДАРТНЫМ) ОПЕРАЦИЯМ 
Тренинговые задания 
1.Разработать задания персоналу фирмы по подготовке предложений. 
2.Разработать порядок предварительного обсуждения предложений 
должностных лиц и проведения служебного совещания. 
3. Разработать нормативные документы по реализации решений ди-
ректора. 
 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
 А. Изучить теоретические вопросы, относящиеся к управлению 
предприятием в случае возникновения нестандартных производствен-
ных и других ситуаций (антикризисные: общий, функциональный, фи-
нансовый менеджмент, контроллинг). 
Б. Ознакомиться с аналогами документов и расчетов для данного пе-
риода деятельности фирмы и работы ее персонала (для конкретно выбран-
ного моделируемого месяца возникновения нестандартной ситуации). 
В. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям директора по конкретно моделируемой нестандартной си-
туации. 
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Г. Выполнить задания, основываясь на информации, полученной 
после изучения рекомендуемой литературы и консультации преподава-
теля-тренера.  
Д. Подготовиться к занятию в групповом режиме, целью которого 
будет согласование предлагаемых документов, решений и выводов со 
слушателями, отрабатывающими вводные в других отделах. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать задания пер-
соналу при возникновении нестандартных ситуаций» 
Выполняя данное задание, необходимо: 
А. Составить таблицу с перечнем заданий, которые должны выпол-
нить руководители структурных подразделений фирмы, относящихся: 
— к управлению (организации); 
— маркетингу (логистике); 
— производству; 
— учету и отчетности; 
— делопроизводству. 
Б. К показателям данной таблицы также отнести: 
— граничные сроки выполнения мероприятий; 
— основных исполнителей; 
— ожидаемый результат. 
В. Положения и выводы данной таблицы станут базой для планирова-
ния работы директора и другого руководящего персонала по подготовке и 
обсуждению предложения по выходу из нестандартной ситуации.  
Г. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы указать 
документы или их бланки, которые должны быть разработаны в этот 
период. 
Д. Предусмотреть следующие основные блоки заданий каждому из 
руководителей структурных подразделений: 
 Для заместителя директора по маркетингу: 
— по вводной № 1 — предложения по организации выполнения заказа, 
проекты договоров с поставщиками сырья, ингредиентов, с заказчика-
ми с приложением графиков поставок и других документов, расчет 
возможностей склада по хранению дополнительно произведенной про-
дукции; 
— по вводной № 2 — предложения по увеличению производства 
продукции на исправных линиях, письма партнерам, дополнения к до-
говорам с заказчиками об изменениях в текущем ассортименте продук-
ции, проекты договоров с фирмами, производящими аналогичную про-
дукцию, проект приказа о назначении комиссии по расследованию 
причин поломки оборудования; 
— по вводной № 3 — адресные данные по реализации продукции, 
предложения по стратегии выживаемости фирмы, по логистике поста-
вок, сбыта, складирования для не до конца реализуемой продукции, для 
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новых (предполагаемых) видов продукции, по мероприятиям маркетин-
га и рекламной компании в данный период; 
— по вводной № 4 — анализ рынка текущей реализации однотип-
ной продукции, конкурентной среды, практики ценовых предложений 
по всей номенклатуре продукции, мероприятия по поиску (расшире-
нию) каналов сбыта, в области поставок сырья, упаковки и политики в 
отношении поставщиков, рекламного характера, направлений стратеги-
ческого маркетинга. 
 Для начальника производства: 
— по вводной № 1 — рассчитать возможности производства по вы-
полнению дополнительного заказа, подготовить предложения по ис-
пользованию персонала, рассчитать материальные потребности для вы-
полнения заказа; 
— по вводной № 2 — возможности производства по увеличению 
объемов выпуска продукции на исправных линиях, предложения по 
использованию персонала, по замене виновных в аварии рабочих на 
других, расчет материальных потребностей для изменения показате-
лей заказа; 
— по вводной № 3 — анализ предложений заместителя директора по 
маркетингу, предложения по планированию, организации производства и 
управления им в оставшийся период первого хозяйственного года; 
— по вводной № 4 — анализ предложений заместителя директора 
по маркетингу, предложения по вопросам, связанным с планированием, 
организацией производства и управлением им в период после оконча-
ния первого хозяйственного года. 
 Для главного бухгалтера: 
— по вводной № 1 — справку-расчет по финансовому состоянию 
предприятия, предложения по перераспределению денежных 
средств; 
— по вводной № 2 — справку-расчет по финансовому состоянию 
предприятия в данный период, предложения по перераспределению де-
нежных средств фирмы для финансирования изменений в выполнении 
заказов; 
— по вводным № 3 и № 4 — адресные данные по кредиторам и де-
биторам, анализ текущего финансового состояния фирмы, анализ пред-
ложений заместителя директора по маркетингу. 
 Для секретаря: 
— по вводным № 1—4 — подготовить проекты приказа по фирме, 
справочный материал по вопросам, относящимся к персоналу, к ис-
полнительской дисциплине, выписки из приказов, контрактов, 
должностных инструкций, коллективного трудового и других дого-
воров. 
В качества выводов можно смоделировать алгоритм дальнейших 
действий директора и составить письмо-извещение для учредителей 
фирмы с описанием событий, принятых и принимаемых решений. 
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Рекомендации по выполнению задания «Разработать порядок пред-
варительного и окончательного обсуждения предложений руково-
дителей структурных подразделений фирмы в сложившейся си-
туации» 
1.Данное задание предполагает первоначальное составление и со-
гласование директором общего плана подготовки материалов к сове-
щанию и его проведения, на котором будут рассматриваться и согласо-
вываться документы, составляемые руководителями структурных 
подразделений фирмы по поручению директора. Такой подход приме-
ним ко всем четырем вводным с учетом их специфических особенно-
стей. Одной из самых важных является участие представителей участ-
ников и участников в данной работе. 
2.После этого директор предусматривает, какие вопросы и кто дол-
жен готовить к совещанию, а также перечень и объем информации по 
каждому из вопросов служебного совещания. Кроме того, он определяет, 
какие и кто готовит проекты решений для последующего издания прика-
зов или других нормативных документов фирмы. Очень важно, чтобы 
такие проекты или готовящаяся информация были заранее вручены заин-
тересованным (ответственным) должностным лицам фирмы (в части ка-
сающейся) для предварительного ознакомления и обсуждения. 
В. В дальнейшем составляется план и регламент проведения сове-
щания, на основании которого оно моделируется в ходе тренинга при 
отработке данного вопроса.  
Г. Протокол проведенного совещания составляется секретарем (или 
иным лицом, если совещание носит закрытый характер или секретарь 
отсутствует) на основании стенограммы. Протокол подписывается ди-
ректором и секретарем, нумеруется и вносится в перечень входящих 
документов. Решения директора, принятые по итогам совещания, 
оформляются в протоколе или отдельным письменным документом и 
доводятся исполнителям под роспись. 
5. Контроль за выполнением принятых на совещании решений, сбор 
необходимой информации возлагается на секретаря (или другое долж-
ностное лицо по решению директора). 
Выводом (решением) по данному заданию может быть протокол и 
отдельные распорядительные документы для исполнителей решений 
директора. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать нормативные 
документы по реализации решений директора» 
Для выполнения задания рекомендуется: 
А. Подготовить проекты документов, в которых будет учтено то об-
стоятельство, что результатом совещания явились указания директора 
 149
по подготовке документов, относящихся к деятельности всех структур-
ных подразделений фирмы: 
— непосредственно директора; 
— его заместителя по маркетингу; 
— начальника производства; 
— главного бухгалтера; 
— заведующего лабораторией; 
— секретаря. 
Причем эти положения касаются действий по всем вводным с неко-
торыми особенностями для каждой их них. 
Б. Чтобы систематизировать задание, составить таблицу, где отра-
зить основные вопросы, которые будут включены в эти документы. 
Сказанное в полной мере относится к приказам, договорам, контрактам, 
актам и другим внутренним распорядительным документам, подготов-
ленным с целью развития решений директора на совещании. 
В. Важным элементом здесь будет выступать контроль за выполне-
нием принятых решений, который будет осуществлять или лично ди-
ректор, или должностное лицо по его поручению в зависимости от 
штатной или внештатной принадлежности. Итоговым показателем кон-
троля могут быть документы, записи в соответствующих книгах, опера-
тивная проверка, устная информация. 
В выводах необходимо обосновать принятые решения по всем ос-




УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПРЕПОДАВА-ТЕЛЯ-ТРЕНЕРА ПО НАПРАВЛЕНИЮ «ПРОИЗВОДСТВО» 
Раздел В 1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
1.1. Целевые установки. 
1.2. Учебно-тематический план. 
1.3. Учебно-методический план. 
1.4. Организация рабочего места. 
1.5. Литература. 
1.6. Дополнительные материалы. 
1.1. Целевые установки 
Тема занятия: Выполнение простых и сложных хозяйственных 
операций в ходе моделирования предпринимательских процессов. 
Вид занятия: Практическое выполнение заданий, относящихся к 
производству, действиям участников создаваемой фирмы и обязанно-
стям её сотрудников во взаимодействии, по задачам и по времени. 
Цель занятия: Привить практические навыки в принятии произ-
водственных решений в период создания, организации деятельности 
предпринимательской фирмы, а также в ходе моделирования ее работы 
в течение календарного года. 
Задачи тренинга: 
 ознакомить слушателей с порядком планирования и организации 
работы производства в период учреждения фирмы; 
 привить слушателям практические навыки в подготовке и приня-
тии производственных решений по фирме; 
 научить слушателей выполнять функциональные обязанности ра-
ботников, относящихся к производству, на примерах моделируемых 
простых и сложных производственно-хозяйственных операций; 
 показать слушателям алгоритм взаимодействия производства с 
другими функциональными направлениями деятельности фирмы в ходе 
моделирования различных производственных процессов. 
Требования к предварительной подготовке слушателей: 
 наличие базовых знаний в области предпринимательства, эконо-
мики предприятия и производственного менеджмента; 
 наличие предварительных навыков в разработке и оформлении 
документов по управлению производством, в том числе с использова-
нием компьютерных программ WORD, EXCEL и др.; 
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 знание нормативных (законодательных и других) документов по 
вопросам организации деятельности производства в Украине; 
 ознакомление с документами и расчетами периода планирования 
производственной деятельности, организации производства и модели-
руемой предпринимательской фирмы, а также управления производст-
венными процессами.  
Методы контроля знаний и навыков: 
 проверка усвоения пройденного материала методом экспресс-
опроса или тестирования; 
 выполнение слушателями тренинговых заданий по простой и 




По итогам тренинга в данном отделе слушатели: 
 соединили предварительно полученные теоретические знания с 
навыками, приобретенными в ходе тренинга; 
 приобрели умения планировать и организовывать работу, относя-
щуюся к производству, в период учреждения фирмы и в ходе ее дея-
тельности; 
 ознакомились с организацией работы персонала, относящегося к 
производству, с выполнением обязанностей при простых и сложных 
операциях, научились работать с документами начальника производст-
ва и производственного персонала; 
 получили навыки подготовки документов для принятия производ-
ственных решений в масштабах фирмы. 
 
1.2. Учебно-тематический план 
 
Таблица В 1 
ПРИМЕР УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЯ 
Раздел Учебные вопросы Время Программное содержание (подвопросы, до-кументы) 
Вступительная часть: 
____ мин. 
Вход в отдел  1. Вид и задачи тренинга. 2. Входной анализ знаний слушателей. 
3. Обязанности слушателей на время 
проведения тренинга. 
4. Особенности тренинга. 
5. Приобретаемые слушателями умения 
(ожидаемый результат). 
6. Порядок проведения занятия (план) 
Продолжение табл. В 1 






















 назначение исполнителей. 
1.5. Вопросы охраны труда и управления качеством. 
1.6. Объекты планирования производства во 
взаимосвязи с объектами планирования других подразделений. 
1.7. Выводы по этапу планирования 
 2. Орга-низация  Вопросы организации: 2.1. Подготовка помещений: 
 ремонт; 
 под установку оборудования; 
 установка сигнализации, счетчиков; 
 выполнение норм сангигиены и произ-водственной санитарии. 
2.2. Подготовка оборудования: 
 приобретение; 
 монтаж; 
 решение вопросов обслуживания; 
 подготовка рабочих мест; 
 расчет производственной мощности. 
2.3. Подготовка технологий: 
 разработка технологических схем перера-ботки сырья; 
 расчет потребности в сырье на единицу готовой продукции; 
 разработка технологических карт; 
 пробный запуск производства; 
 разработка графика производства на на-чальный период; разработка графика потребности в сырье, упаковке и таре на начальный период. 
Продолжение табл. В 1 




2. Орга-низация  2.4. Подготовка персонала:  расчет потребности в привлекаемом пер-
сонале на начальный период; 
 разработка должностных инструкций; 
 оформление трудовых договоров; 
 обучение персонала на рабочих местах; 
 закрепление материально-ответственных лиц. 
2.5. Сертификация продукции. 
2.6. Решение вопросов безопасности труда: 
 разработка вопросов первичного и ввод-
ного инструктажа; 
 разработка инструкций по ТБ; 
 оборудование мест пожарной безопасности; 
 оборудование рабочих мест в соответст-вии с требованиями сангигиены и произ-водственной санитарии; 
 разработка системы управления охраной труда. 
2.7. Подготовка дополнительного инвентаря 
и инструментов: разработка норм эксплуа-тации, графика обновления. 
  2.8. Разработка системы документооборота: 
 схема документооборота; 
 форм документов; 
 компьютерный вариант документооборота; 
 классификаторы сырья, упаковки, тары и готовой продукции. 
2.9. Элементы организации производства во взаимосвязи с элементами организации других подразделений. 
2.10. Выводы по этапу организации 
 
3. Управ-ление  3.1.Элементы управления: выполнение пла-на производства, соблюдение технологий, эксплуатация оборудования, учет и отчет-
ность производства, выполнение должност-ных обязанностей персонала, соблюдение ТБ, пожарной безопасности, норм санги-
гиены и производственной санитарии, вы-полнение положений трудовых договоров, повышение квалификации персонала. 
3.2. Элементы управления производством во взаимосвязи с элементами управления других подразделений. 
Окончание табл. В 1 




3. Управ-ление  3.3. Выполнение простой хозяйствен-ной операции (по направлению и во 
взаимосвязи с другими направления-ми): описание этапов операции, описа-ние работ, проводимых на каждом эта-
пе, примеры оформления документов по операции, подведение итогов опе-рации. 
3.4. Выполнение сложной хозяйствен-ной операции (по направлению и во взаимосвязи с другими направления-
ми): расчет технологических возмож-ностей, расчет производственных воз-можностей по загрузке оборудования, 
по потребности в дополнительном пер-сонале, по потребности в сырье, по от-ходам производства, подготовка вари-





знаний и навыков 
 Контрольные вопросы. Результаты вы-
полнения тренинговых заданий 
 
1.3. Учебно-методический план 
 
Таблица В 2 
ПРИМЕР УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ПЛАНА ЗАНЯТИЯ 
Методическое обеспечение (действия и приемы руково-дителя) Раздел Учебные вопросы 
При подготовке При проведении 
Вступительная часть:____ мин. 
Вход в отдел. Цель, задачи, требования, ре-зультат. 
2. Порядок про-ведения тре-нинга в отделе 
1. План занятий для ка-ждого рабочего места 
2. Стенд «Тренинг по направлению «Произ-водство» 
1. Распределение слу-шателей по рабочим местам. 
































рования в последовательно ти их расположения в книге ___
стр.____ 
Окончание табл. В 2 
ейя) Методическое обеспечение (дтел ствия и приемы руководи-Раздел Учебные вопросы 








Беседа с группой слу-шателей с демонстра-
цией: 
1) схем на стенде «Ор-ганизация производст-ва»; 
2) документов органи-зации в последователь-
ности их расположения в книге ___, стр.____ 
2.1. Документы этапа орга-низации: схема производ-
ственных потоков, площа-
дей, документы по финансовому лизингу обо-
рудования, перечень обо-
рудования, схемы перера-ботки продукции, нормы
сырья, технологические 
карты, приказ обтуре должностные инст-
рукция начальника произ-
водства, сертификат качества, вопросы первич-ного и вводного инструк-тажа, схема документообо-рота, формы документов. 
2.2. Стенд «Организация производства». 
2.3. Контрольные вопро-сы слушателям 
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3. Упра управления в виде запол-
ненных форм (по простой операции и вводной): 
план-график производст-
ва, график потребности в сырье, упаковке, таре, на-
кладные требования на 
внутренние перемещения материалов, сменные от-
четы, производственный 
журнал, расчеты по ввод-ной. 
3.2. Стенд «Управление производством». 
3.3. Тренинговые задания слушателям. 
3.4. Контрольные вопро-сы слушателям 
 Беседа с группой слушателей с демонст-
рацией:  
1) схем на стенде 
«Управление производ-
ством»; 
2) порядка оформления документов отдела при выполнении простой хо-
зяйственной операции; 
3) порядка оформления документов отдела во время отработки вводной. 
3.2. Выдача тренинговых заданий слушателям. 
3.3. Контроль за выполне-нием тренинговых заданий. 
3.4. Оказание -димой консультативной 
и 





Контроль зна-ний и навыков 1.1. Контрольные вопро-сы слушателям. 1.1. Анализ выполнения тренинговых заданийтельнаячасть: 
____ мин. 
1.2. Дополнительные за-да  
. 
1.2. Подведение итогов работы отдела за период  ния слушателям





7 7 7 7 7
3 4
 
Рис. Б 1. План-схема учебного места:  
1 — стенд р; 6 — граф ска  № 1; 2 — стенд № 2; 3 — стенд № 3; 4 — стенд № 4; 5 — компьютеопроектор; 7 — рабочие места слушателей; 8 — демонстрационная до
Стенд № 1 
Схема тренинга по направлению «Производство»
Выход: приобрете-нные уменияи навыки





Рис. Б 2. Схема размещения информации на стенде № 1 
 




Элементы Документыпланир ванияо планирования
 
Рис. В 3. Схема размещения информации на стенде № 2 
 





каперсонала Разработка системыдокументооборота Решение вопросовбезопасности труда
Разработка системыуправления качеством Документация Дополнительныеэтапа организации материалы
 
ии на стенде № 3 Рис. Б 4. Схема размещения информац
 
Стенд № 4 
Управление производством




Рис В 5. Схема размещения информации на стенде № 4 
 
 
1.5. Рекомендуемая литература 
Основная 
Економіка підприємства. Збірник практичних задач і конкретних 
ситуацій: Навч. Посібник / За ред. С.Ф. Покропивного. — К.: , 
199
КНЕУ
9. — 328 с. 
Економіка підприємства: Підручник / За заг. ред. С.Ф. Покропивно-
го. — Вид. 2-ге, перероб. та доп. — К.: КНЕУ, 2000. — 528 с. 
Управління виробничою інфраструктурою / За ред. М.А. Бєлова. — К.: 




Абрамов В. М  ін. Нормування 
праці: Підручник / За ред. В. М. Данюка і В. М. Абрамова. — К.: 1995. — 
208 с. 
ефективні
Гупалов В. К. Управление рабочим временем. М.: Финансы и стати-
стика  — 24




собие. — Ми 98. 
Макаренко М. В., Махалина О. М. Произво
Учеб. пособ . .: ПРИОР,1998. —
Н ий неджме : Орга
производств аторны аботы)
тистика, 199
Плоткін  І. Н. Виробничий м
ник. Зб. вправ. — Львів: Державний університ
ка» (Інформ ичий Л
щ н квалі от 1
Реформи ре
опыт. — М.: ПРИОР, 1998. — 320 с. 
Сачко Н. е основы органи и производства. — 
Минск.: Диз 20 с. 
Стивенс ние п водст
ООО «Издат ория Базовых З





ПРИМЕР ПРОВЕДЕНИЯ ТРЕНИНГА ПО НАПРАВЛ » 
И С ДРУГИМИ
 ремя Взаи ствие
ит
., Данюк В. М. Г иненко А. М. тар
Герасимчук В. Г. Розвиток підприємств: діагностика, стратегія, 
сть. — К.: Вища шк., 1995. — 265 с. 
, 1998. 0 с. 
Подлесных В. И., Серова Л. С. Практически
 играх, хозяйственных ситуациях, задачах и тес-
 367 с. 
 производства: Учеб. по-
— 334 с. 
собие. — М.: ИНФР






 384 с. 
низация и планирование 
. — М.: Финансы и ста-
енеджмент: Навч. посіб-
ие для вузов  — М
 Н. И. Основы ме
а (Задачи и лабор






999. — 258 с. 










айн ПРО, 1997. — 3
он В. Дж. Управле
ельство «Лаборат
», 1998.
роиз вом / Пер. с англ. — М.: 
наний», ЗАО «Издатель-
1.6. Дополн ые иалы 





Перечень документов № В модей
Входные условия (вход в тренинг) 
1  
Определение це-


















План по персоналу. Штат-ное расписание. Прик
нии на должвые договорконтракт с временным ра-
ботником) 
3  
Планирование производственных помещений 
М Маркетинг и логистика 
(МЛ) 
Концепция фирмы. Биз-нес-план (производствен-ный план). Принципиаль-










дования и его технические 
тери-
требности  обо-
рудовании, инвен-таре и инструменте 
М 
Концепция фирмы. Биз-
характеристики. Договор финансового лизинга. Ин-
вентарная опись оборудо-вания. Приказ о маальной ответственности 
6  




МЛ Соответствующие ГОСТы. Технические условия. 
Технологический процесс 
7  М 
Соответствующие ГОСТы. 
. 
списание. Пе-речень оборудования и его 
технические характери-
Разработка техно-логических карт 
производства про-дукции 
Технические условия
Технологический процесс. Штатное ра
стики. Нормы расхода 
8  




М Учет и от-
четность (У) 
Шт
лективный договор. Тру-дов ло-жение о функциональных 
обязанностях. Должност-
ная инструкция начальни-ка производства. Приказ о 
введении должностных инструкций 
аботка д











   
дартов по управ-
лению качеством и 
М МЛ Бизнес-план. Система кчества ДСТУ ISO 9001-95обеспечению каче-ства продукции 
11  -фикации продук-
МЛ М 
ия сер-тификации. Протокол ис-





-ции по охране М У. 
Разработка документа
труда 
Закон Украины «Об охра-не труда». Кодекс законов 
о труде. Коллективный до-говор. Трудовые контрак-ты 
13  - М ия под-разделений 
Разработка струк-турно-логической 




 Разработка схемы документооборота  
М 
МЛ Схема документооборота 
15    Контроль 
Окончание табл. В 3 
Перечень документов № ремя Взаи твиеВ Операция модейс
6  м тре-   Алгоритнинга в отделе
Всего: 90 н  ми .   
Выполне оизводственно-х ой операции ние стандартной пр озяйственн
1  
Принятие решения оиз- М по загрузке прводственной мощ-ности 
Бизнес-план. Производст-венная программа 
2  М Разработка плана-графика производ-
ства 
Производственное задание по направлению менедж-





Расчет графика потребности в 
сырье, упаковкетаре 
МЛ 
План-граф  производства. Технологические карты. 
График потребности в сы-рье, упаковке, таре 
4  
Принципы разра-н
вку, тару, готовую 
М  
ботки внутрен их классификаторов 
предприятия на сырье, упако
продукцию 
Л
Бизнес-план. Производст-венная программа. Техно-логические карты. Класси-
фикаторы 
5  требования на от- МЛ 
рафик потребности в сы-рье, упаковке и таре. Клас-сификаторы сырья, упаков-
, тары и готовой родукции 
Оформление на-кладной-






чу готовой родукции на склад 
МЛ 








сменного произ-водственного от-чета. Анализ ре-




получение сырья со склада. Накладная-требование на сдачу готовой продукции 
на склад. План-график про-изводства. График потреб-ности в сырье, упаковке и 
таре. Сменный производст-венный отчет 
8  
Оформление про-изводственного журнала М 
Сменный производствен-ный отчет. Производствен-ная программа. Производ-
ственный журнал 
9  
Оформление та-беля учета рабо-чего времени У 













12  Контроль   




Методическая часть (тренер в ро одавателя) 








Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационный материал 
Содержательная часть (тренер в роли на-чальника производства) 
Вход в тренинг 
 Рассказ группе слушателей о виде занятия 
Данное учебное занятие проводится в виде тренинга, на котором каждый слушатель сможет получить практи-ческие навыки и умения, связанные с производственной деятельностью фирмы «Нива». Тренинг будет про-водиться путем моделирования ра-боты фирмы в течение года 
 Рассказ группе слушателей о по-рядке проведения занятия с акцентом на роли тренера и обязанностях слу-шателей на время тренинга 
Раздаточный ма-териал для слу-шателей 
о-
Предполагается следующий порядок занятия: 
1 час — знакомство с вопросами планирования, организации и управ-ления фирмы «Нива»; 
2 час — контрольные вопросы слу-шателям; 
3 час — отработка стандартной призводственной операции. Рассказы-вает и показывает тренер; 
4 час — выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ полу-ченных результатов; 
5 час — выполнение сложной (не-стандартной) ситуации. Рассказыва-ет и показывает тренер; 
6 час — выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ тре-нером полученных результатов 
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пе хема «Функции 
 направления» Производство». хема «Тренинг о направле-ию» 
 может быть предло-
, название которой ать како-
 из всех 
лирование? С момен-рмы (этап планиро-нта начала произ-деятельности на ого года. Что будет 
я начальника производства 
 Рассказ групслушателей об особенностях тре-нинга 
Си
«Спн
Приступая к тренингу, следует разли-чать производство в ООО «Нива» и производственное направление. Отли-чие заключается в том, что в ООО 
«Нива» функции управления произ-водством выполняет один человек в лице начальника производства, а по направлению функции будут выпол-нять несколько человек. Поэтому каж-дому слушателюжена должностьбудет условно соответствовениюму-то одному направлфункциональных обязанностей на-чальника производства. Каждый слу-шатель в назначенной должности бу-дет моделировать работу одного квартала ООО «Нива». С какого мо-мента деятельности фирмы «Нива» начинается модета регистрации фивания), далее с момеводственной однпротяжении моделироваться? Действия управлен-ческого звена фирмы, следовательно, действи
   
оиз-
планированных в бизнес-
Каким образом будет осуществлять-ся моделирование? Прежде всего, 
это отработка стандартных пр
водственных операций (стандарт-ных, т. е. за






















































На предыдущих занятиях был рас-смотрен бизнес-план фирмы «Нива», 
в котором учредители просчитали выгодность своей предприниматель-
ськой идеи. Изучим более подробно производственные аспекты состав-ленного бизнес-плана. В каких до-
кументах отражается этап планиро-
вания? 
 бизнес-план; 
 учредительный договор; 
 устав предприятия; 
 протоко ы собрания учредителей. 







 управление качеством и сертифи-
кация; 
 вопросы охраны труда; 
 дополн
ный инвентарь и инструменты; 
 способы учета и отчетность про-
изводства. 
Потребность в помещениях, также как и в оисходя из прлатуры выпускаемой продукции. На основании сравнительной характе-ристики оборудования, предлагае-мого различными поставщиками на рынке, выбирается оптимальный со-став необходимого оборудования по критериям, определяемыми учреди-телями 
Продолжение табл. В 4 
Методическая часть (тренер в роли преподавате-ля) 
Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационный материал 














 их аренде не возника-
раты фирмы на этапе организации, ний, установка по-
нка, проведенными ранее), но с уче-
ением оборудова-ния: срокэтого финфинансовых средств, вид поставок и др. П -ния явля счета в бизнес-плане объема выпуска готовой продукции 
  Стр.____
 
_ Критериями выбора могут быть произ-
водительность, энергопотребление, возможность обучения персонала, вид 
сырья, размеры, вид поставки, цена и 
д
_ 
т. . Технические характеристики обо-рудования (как отдельных установок, 
так и производственных линий) пред-
полагают указание размеров площадей, на которых это оборудование может 
быть размещено. Таким образом, оста-
новившись в выборе на конкретном оборудовании, можно сделать расчет 
потребности в производственных по-
мещениях. 
Наличие. Благодаря тому, что один из 
учредителей предоставляет фирме в 
достаточном объеме все производст-венные и вспомогательные помещения, 
необходимости в
ет. 
Расходы. В бизнес-плане должны быть 
запланированы такие предполагаемые 
заткак ремонт помеще
жарной и охранной сигнализации, об-
служивание коммуникаций, установка счетчиков. 
Исполнитель работ. Определяется на 
собрании учредителей, где устанавли-вается, кто из учредителей будет ре-шать вопросы, связанные с подготовкой помещений. 
Оборудование: 
Потребность. Потребность в оборудо-вании выясняется исходя из предпола-гаемых номенклатуры и объемов вы-пуска готовой продукции 
(определяются маркетинговыми иссле-дованиями учредителей по изучению рытом факторов, описанных выше по вы-бору поставщика оборудования. Урав-новешивание всех этих факторов позволяет учредителям точно опреде-лить тип и состав необходимого обору-дования и запланировать все вопросы, связанные с приобрети закупок, обязательные для ансовые средства, источники 
















ие. Учредителем №1 в качестве взноса в тавный фонд вносится оборудование для кон-
грн, что отражается в 



















— реалняемые бранноеэти требводстваредителторов у
барьера
Предпол пользование современных технолорывногодукции фабрика  произво
 Оборудование Ст .______ Наличус
сервации
пр
 на сумму ______ 
ле собрания
. Остальное оборудование фирма вы-
 покупать. Определяются финансовые 
, необходимые на закупку оборудования, ании цен поставщика и выбирается оп-ый способ его приобретения. Учредите-
овили, что оптимальный способ приоб-
 оборудования — это частично 
вый лизинг, частично под кредит банка. 
 в бизнес-плане должны быть заплани-такие предполагаемые затраты фирмы 
 организации, как оформление кредита, 
 финансового лизинга, страхование вания, оформление договора по обслу-
 оборудования. 
итель работ. Определяется на собрании 
елей, где решается, кто из учредителей урировать вопросы, связанные с обору-
м. 
гии производства 
 выбора технологии производства тесно 
 с воэтому, выбирая оборудование, необхо-
читывать и этот аспект. Учредители 
агают создание замкнутого предприни-кого цикла «производство продукции — дство тары — переработка продукции асовка продукции — реализация товара изация отходов». Технологии, приме-на предприятии, а следовательно, и вы-
 оборудование должны обеспечивать ования. Кроме того, данный вид произ-
 носит сезонный характер, поэтому уч-и считают, что одним из основных фак-спеха фирмы будет преодоление этого 
.  
агается исгий, учитывающих возможность непре-
 производства некоторых видов про-в течение всего года (например из полу-тов), что отражается в расчетах объемовдства в бизнес-плане 
Продолжение табл. В 4 
Содержательная часть (тренеМетодическая часть (тренер в роли преподавате-ля) р в роли на-чальника производства) 
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Время Рассматриваемый вопрос Демоматериалнстрационный  
 
Зная объемы произ-
исходить неравномерно в тече-лес  о
 
-роприятия: сертификация импортного оборудования, аттестация производст-ва, аттестация продукции.  
Финансовые затраты, связанные с осу-ществлением этих мероприятий, долж-ны быть отражены в бизнес-плане 
Персонал Стр._______ Персонал 
Потребность. Потребность в персонале 
устанавливается исходя из выбранных 
технологий и запланированного обору-дования. Во время покупки оборудова-
ния в его технических характеристиках 
указывается количество обслуживаю-щего персонала. 
водства на год, определяется количест-
во необходимого персонала, но с учетом того, что выпуск продукции бу-
дет про
ние года, це ообразно пригласить нарабочие места на постоянной снове 
минимальное количество персонала, а
остальных работников привлекать по мере необходимости. Для фирмы «Ни-
ва» минимальное количество производ-
ственного персонала (при минимальной загрузке производства) равно трем 
(один оператор V разряда и два опера-
тора IV разряда). Максимальная чис-ленность необходимого персонала — 
21. 
Учредители предполагают заключение 
трудовых договоров с производствен-
ными рабочими, где фиксируются во-просы оплаты труда, предоставления отпусков, пенсионного обеспечения. Режим труда и отдыха, оплаты труда, гарантии и компенсации, вопросы най-ма и увольнения регулируются также коллективным трудовым договором. Это отражается в уставе предприятия и в учредительном договоре.  
Расходы. В бизнес-плане определяются планируемые финансовые затраты на основную и дополнительную заработ-ную плату. 
Исполнитель работ. На собрании уч-редителей выясняется, кто из учредите-лей будет заниматься поиском и подбо-ром производственного персонала. 
Вопросы управления качеством. Не-обходимыми являются следующие ме
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рганиЭтап «О зация» 
 Что подразу-






























водствен е этого 
модифицируется электрическая сеть, сантехнические коммуникации, система отопления, устанавливаются другие устройства, требующиеся согласно тех-ническим условиям эксплуатации обо-рудования;  установление пожарной и охранной сигнализации (подписываются соответ-ствующие договоры, по выполнению работ, оформляются акты сдачи-приемки работ);  установление счетчиков (договор и акт);  оборудование помещений в соответ-ствии с нормами охраны труда, произ-водственной санитарии и сангигиены 
(установка дополнительного освеще-ния, вытяжек, вентиляторов, оборудо-вание туалетов, душевых, раздевалок) 
Организация предприятия — ряд меро-
приятий, необходимых для того, чтобы фирма могла приступить к своей произ-
водственной деятельности, и проводи-
мых учредителями в период после ре-гистрации фирмы. Распределение 
функций учредителей на этот период было указано ими в протоколах собра-ний учредителей. 
На этапе организации на практике реа-
лизуются те мероприятия, которые бы-ли предусмотрены на стадии планиро-
вания. 
Помещения Подготовка производственных поме-щений предполагает:  ремонт помещений (оформление до-говора–подряда на ремонт);  подготовка под установку оборудо-
вания. Разрабатывается схема произ-водственных потоков, т.е. пути движе-
ния сырья, полуфабрикатов, тары, 
готовой продукции. Выбирается опти-асположение участков, скла-
ильников, коммуникаций, 
 передвижения транспорта (элекрокары) и составляется схема проиных площадей. Посл
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 Оборудование Стр._______ Оборудование. Подготовка оборудования предполага-
ет: Приобретение. Часть оборудования пе-
редается учредителем. При этом со-ставляется акт проверки наличия, со-стояния и передачи оборудования, 
которое затем берется на учет предпри-
ятия по приказу о взятии оборудования на учет. Часть оборудования покупает-
ся на основе банковского кредита (до-
говор кредита), часть — на основе фи-нансового лизинга. Для приобретения 
оборудования в лизинг предприятие 
подает заявление в банк, после прове-дения соответствующих переговоров 
между предприятием и банком подпи-
сывается договор финансового лизинга с указанием перечня и стоимости обо-
рудования, срока лизинга, суммы ли-
зинговых платежей и графика их вы-плат. Далее банк делает заказ 
предприятию-поставщику (изготовите-лю) оборудования на поставку и подпи-сывает с ним договор купли-продажи. 
Продолжение табл. В 4 
давате-Методическая часть (тренер в роли преполя) 
Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационныматериал й  
держательная часть (тренер в роли на-чальника производства) Со
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борудование 
ство до товой продукции. 
. Т и
 
 О Стр._______ Монтаж. Осуществляется в соответствии со схемой производственных площадей. Поставкой и установкой оборудования за-нимается фирма-поставщик за счет собст-венных средств, что закреплено договором купли-продажи, после чего тремя сторона-ми (поставщик, лизингодатель и лизинго-получатель) подписывают акт приемки оборудования. На фирме «Нива» после этого составляется приказ о вводе оборудования в эксплуата-цию для установления момента начисления амортизации. Полный перечень оборудо-вания.  Обслуживание. Будет осуществлять-ся согласно графику технологической профилактики оборудования, разраба-тываемому на этом этапе. Для обслу-живания оборудования подписывается долгосрочный договор с предприятием-изготовителем (или его представитель-ством) с указанием графика обслужива-ния и ежемесячно перечисляемой сум-мы. Для текущего обслуживания и мелких ремонтов в бизнес-плане было запланировано привлечение временного работника (мастера по ремонту), с ко-торым подписывается трудовой дого-вор.  Подготовка рабочих мест. Осуществ-ляется в соответствии с нормами санги-гиены и производственной санитарии, с учетом эргономических требований и требований техники безопасности.  Расчет производственной мощности. 
 Еще до компоновки и монтажа обору-дования определяется производствен-ная мощность участков на основании значений производительности отдель-ных установок и единиц оборудования, входящих в состав технологической линии (указываемых в технических ха-рактеристиках оборудования). После испытательного пуска полученные рас-четы могут корректироваться. Технологические процессы Подготовка технологических процессов предполагает разработку технологиче-ских карт. Технологические карты — основные документы производства. Со-ставляются на основании схем переработ-ки продукции, которые отражают после-довательность выполнения технологических операций от момента поступления сырья в производмомента получения гоДалее предусматриваются для каждого вида готовой продукции временные, сырьевые, трудовые, технические за-траты, т. е. определяются применяемое оборудование, нормы расхода сырья, количество необходимого персонала, нормы времени на выполнения каждой операции, тип упаковки и другие пара-метры. Полученные данные заносят в таблицы, называемые технологически-ми картами ехнологическ е карты за-тем (после пробного запуска производ-ства) утверждаются приказом по фирме об организации производства и утвер-ждении его технологии.  Пробный запуск производства. Осу-ществляется с целью уточнения и кор-ректировки рассчитанных ранее показа-телей производства, а также дляизготовления пробных образцов про-
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  Стр._______ Подготов
На основании технологических карт и плана  
д я 
план-граф первый месяц работы фирмы (на последующие 
разрабатывается предварительно до на-
чала месяца). План-график представля-ет собой рациональное распределение 
во времени производственных ресурсов 
фирмы (технических, трудовых, сырье-вых) с целью получения готовой про-дукции точно в сроки, запланированные 
администрацией, в соответствии с под-писанными фирмой договорами на про-
изводство продукции. Основные прин-
ципы разработки: возможность перевода персонала с участка на уча-
сток, введение скользящего графика ра-
боты при необходимости, возможность быстрой смены номенклатуры выпус-
каемой продукции, необходимость уче-
та соблюдения выходных дней и 8-часового рабочего дня для персонала, недопустимость перегрузки оборудова-
ния, соблюдение графика технологиче-ской профилактики оборудования, со-
блюдение сроков выпуска готовой 
продукции, соблюдение сроков перера-ботки поставленного сырья. 
Разработка графика потребности в сы-рье. На основании плана-графика про-изводства определяется номенклатура и количество сырья, упаковки и тары для каждого дня работы фирмы. Данные для этого берутся из технологических карт. Полученные данные оформляются в виде графика и передаются директору на утверждение. 
 Персонал. Решение вопросов, свя-занных с персоналом, предполагает расчет потребности в привлекаемом персонале. Определяется уже на этапе разработки плана-графика производст-ва, в котором учитывается наличие тру-довых ресурсов фирмы. 
Безопасность труда 
Решение вопросов, связанных с безо-пасностью труда, предполагает разра-ботку инструкции по ТБ. Инструкция по ТБ должна ориентироваться на вид производства и работ, осуществляемых на рабочих местах, и содержать пере-чень вопросов, обязательных для ис-полнения на каждом рабочем месте, та-ких как применение исправной спецодежды и спецобуви, защитных очков, респираторов, других предохра-нительных приспособлений, правиль-ное содержание и подготовка рабочих мест, правила при работе с электроус-тановками, движущимися частями ме-ханизмов и машин 
ка к запуску производства. 
 производства (разрабатываемого
иректором фирмы) рассчитываетс
ик производства на 
Р б
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Методи ая часть (тренер в роли преподавате-ля) 
Продолжение табл. В 4 
ческ
Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационный материал 




ия, наличие но-бытовых устройств, наличие инструкций по безо-пасным методам работы на рабочих мес-тах, правильность проведения и оформ-ления инструктажа рабочих по ТБ, обеспеченность рабочих спецодеждой, защитными приспособлениями, мылом, полотенцами, нейтрализующими средст-вами, соблюдение трудового законода-тельства в отношении подростков и женщин, обеспечение рабочих питьевой водой, наличие медикаментов в аптеч-ках, проверка санитарного состояния помещений. Кроме того, контролируется устранения замечаний, выявленных на предыдущих проверках и проверках дру-гих ступеней, а также знание отдельны-ми работниками правил ТБ. Результаты проверки оформляются актом. Меры, 




тиражиров разрабоупаковки, тары и готовой продукции;  а до -риант может автоматизировать все эта-ы оформления документов как на сту-ени только производства или отдельных его элементов, так и на уровне всей фирмы. Результатом этапа организации являет-производства к шены вопросы, предусмотренные учредителями на эта-пе планирования. В фирме «Нива» на-ступает момент запуска производства. Считаем, что в моделируемой фирме все мероприятия по организации произ-водства выполнены. 
  Стр._______ Дополнительный инвентарь и инст-рументы. Решение вопросов, связан-ных с дополнительным инвентарем и инструментами, предполагает:  определение потребности в дополни-тельном производственном инвентаре и инструментах, в том числе связанных с соблюдением правил охраны труда и ТБ (спецодежда, спецобувь, загражде-ния, аптечки, мыло, полотенца, щетки и т.д.);  разработку норм эксплуатации;  разработку графика периодичности кза упок. Система документооборота. Форми-рование системы документооборота производства предусматривает:  разработку схемы документооборота внутри отдела. Определяются виды не-обходимых документов для разных эта-пов производства продукции, вид дан-ных, содержащихся в документах, ответственные за заполнение докумен-тов, последовательность оформления, взаимодействие документов; подготовку предложений по организации документооборота производства с другими подразделениями фирмы определяются, согласуются и утверждаются входные до-кументы производства (из других подраз-делений) и выходные документы (в другие подразделения);  разработку форм документов и их ание; тку классификаторов сырья, 
 разработку компьютерного варианткументооборота. Компьютерный ва
пп
ся полная готовность выпуску продукции. Ре
Этап «Управление» (на уровне начальника производства) 
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  Стр.______ Управление производством включает следующие элементы контроля:  план производства. Контролируется объем выпуска готовой продукции, от-работка графика производства по сро-кам, качество готовой продукции. Кон-троль осуществляется сопоставлением данных сменных отчетов с графами плана-графика производства (ежеднев-ный контроль) и сравнением данных производственного журнала и произ-водственного задания (ежемесячный контроль);  технологии. Контролируются нормы времени на каждую операцию методом наблюдения, соблюдение технологиче-ского процесса методом наблюдения, нормы расхода сырья сопоставлением данных сменных отчетов и значений в технологических картах, качество гото-вой продукции путем лабораторных об-следований;  повышение квалификации персонала. Контролируется квалификационный уровень персонала посредством атте-стации. Результатом аттестации являет-ся акт проверки соответствия работника занимаемой должности. В ООО «Нива», в моделируемой фирме управление будет сведено к отработке 
(моделированию) типовых хозяйствен-ных операций. 
Продолжение табл. В 4 
Методическая часть (тренер в роли преподавате-ля) 
Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационный материал 
Содержательная часть (тренер в роли на-чальника производства) 
 Выполнение слушателями контрольных заданий  
Тренинговые за-дания   
Выполнение стандартной хозяйственной операции 
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ние, переработка сырья (выпуск гото-вой продукции), складирование, сбыт. Поставка сырья. Непосредственно в поставках сырья производственный от-дел не принимает участия. Но для осу-ществления поставок производствен-ным отделом ранее были проведены работы, рассмотренные на этапе орга-низации фирмы: 
— определены потребности в сырье, упа-ковке и таре для производственного зада-ния, выданного производству отделом менеджмента. Выполнял технолог; 
— рассчитан график производства на основании полученного производствен-ного задания. Выполнял начальник уча-стка; 
— рассчитан график потребности в сы-рье, упаковке, таре на основании разра-ботанного графика производства. Вы-полнял технолог; 
— рассчитана потребность в персонале, составлен график работы персонала, в случае необходимости привлечения до-полнительного персонала с работника-ми заключены трудовые договоры. Вы-полняли начальник участка и начальник отдела. На этапе поставок (до начала работы производственной смены) в производ-ственном отделе проводятся следую-щие подготовительные работы:  проверка готовности оборудования и технологических линий. Проводится ин-женером;  проверяются состояние мест пожар-ной безопасности. Проводит начальник участка;  проверка оборудования рабочих мест на соответствие нормам санитарной ги-гиены, производственной санитарии и ТБ. Проводится бригадиром;  отслеживается график привлечения дополнительного персонала. Проводит-ся начальником отдела;  проводится обучение дополнитель-ного персонала. Проводит начальник участка;  вводный инструктаж. Проводит бри-гадир. 
  Стр._______ С момента отработки типичной хозяй-ственной операции переходим от поня-тия «производство в ООО «Нива»» к понятию «производственный отдел мо-делируемой фирмы». От должностной обязанности «начальник производства» переходим к должностным обязанно-стям «начальник производственного отдела», «начальник участка», «техно-лог», «инженер», «бригадир» согласно схеме. Типовая хозяйственная операция на уровне фирмы предполагает отработку следующих этапов: поставка (закупка сырья, тары и упаковки), складирова-
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   Стр._______ Складирование. На этом этапе в произ-водственном отделе оформляется заяв-
ка в отдел логистики на сдачу готовой 
продукции на склад данной сменой. За-явка оформляется бригадиром в виде накладной-требования на внутреннее 
перемещение материалов. При этом от-слеживается правильность оформления 
документов, в том числе и на соответ-
ствие данных в оформляемых докумен-тах и плана-графика производства. Кон-
троль осуществляет начальник участка. 
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  Стр.______ Переработка продукции). Это — основная задача 
производственного отдела. Действия 
у -л -
риодичес еднев-




 с выданным сменным зада-ием. Проводят начальник участка, на-чальник производства;  оформление сменного отчета. Прово-дит начальник участка; 
 оформление производственного жур-ала. Проводит начальник производства. К периодическим мероприятиям отно-сятся:  проведение технологической профи-лактики оборудования в соответствии с 
о-ельном инструменте и инвентаре, их поступление в соответст-вии с графиком. Проводят начальник участка, начальник производства; ия норм санги-ной санитарии, ий ТБ, пожарной водит начальник производства еженедельно;  начальник производства периодиче-ски осуществляет все мероприятия, пе-речисленные в ежедневных мероприя-тиях. 
сырья (выпуск готовой 
правленческого звена можно раздеить на ежедневно выполняемые и пеки выполняемые. К еж
 
водит бригадир на основании распоря-
жения начальника участка;  контроль расхода сырья. Проводит 
технолог на основании технологиче-ских карт;  контроль соблюдения технологиче-
ского процесса. Проводит технолог на 
основании технологических карт;  контроль норм времени по операци-
ям. Проводит инженер;  контроль технических условий экс-плуатации оборудования Проводится 
инженеро контроль соблюдения норм санги-гиены, производственной санитарии, 
выполнения требований ТБ, пож
безопасности. Проводят бригадир, на-чальник участка.  контроль качества готовой продук-ции. Проводят начальник участка, на-чальник отдела на основании заключе-
ния лаборатории;  контроль объемов произвответствиин
н
графиком. Проводит инженер;  контроль за обеспечением потребнсти в дополнит
 контроль соблюдененгиены, производстввыполнения требованбезопасности. Про
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ончание табл. В 4 
Методическая часть (тренер в роли преподавате-
Ок
ля) 
Время Рассматриваемый вопрос Демонстрационный материал 
Содержательная часть (тренер в роли на-
чальника производства) 
  Стр._______ Складирование. На этом этапе в про-
изводственном отделе оформляется за-
явка в отдел логистики на сдачу гото-вой продукции на склад данной сменой. 
производственный журнал 
Заявка оформляется в виде накладной-
требования на внутреннее перемещение материалов бригадиром. При этом от-
слеживается правильность оформления 
документов, в том числе и на соответ-ствие данных в оформляемых докумен-тах и плана-графика производства. Кон-
троль осуществляется начальником участка. 
 
Сбыт. К этапу сбыта производствен-ный отдел не имеет отношения.  
 
Контролируется соответствие данных в отчетных и учетных документах отдела 
производства с данными других отде-
лов фирмы и с плановыми показателя-ми. Основной отчетный документ — 
 Выполнение слушателями контрольных заданий  
Тренинговые за-дания   






2.2. Тренинговые материалы д Планирование». 
2.3. Тренинговые материал ». 
2.4. Тренинговые мате ение». 
здел В 2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛ
2.1. Методическое руководство. 
ля этапа «
ы для этапа «Организация












2. Определить вании и обосно-
ват
2. 1. Методическое руководство 
Далее в этом разделе предлагается учебно-методическое пособие
для слушателей, которым в ходе тренинга предстоит вы
говые задания на всех этапах проведения деловой и ролевой игр при 
моделировании действий учредителей и начальника производства фир-
мы «Нива
ию тренинга и учебным вопросам, приведенным в первой книге в
абл.3.3. 
Особенность данного этапа тренинга заключается в том, что во-
просы, относящиеся к производству, производственные мероприятия 
в п и фер од создания ирмы рассматриваются участниками с момента 
обсуждения концепции (там они представлены незначительно) и до 
начала производственной деятельности фирмы. Подробно действия 
участников, а также действия начальника производства расписаны в 
алгоритмах (прил. А настоящей книги), в описании этих действий 
(кн.3) и в сопроводительных материалах и документах (кн.4—6). По-
этому руководитель направления «Производство» совместно с руко-
водителем тренинга определяют, какие именно действия будут разыг-
рываться, в какой последовательности и в каком объеме. Объем и 
глубина рассмотрения вопросов зависят от времени, выделенного на 
проведение этого этапа тренинга, базовой подготовки слушателей, 
общего плана и регламента проведения, составляемых руководителем 
игры. 
В данной части книги тренинговые задания и методические реко-
мендации слушателям подобраны по наиболее важным этапам дейст
 участников на стадии планирования при моделировании вопросов, 
относящихся к производству. Первое задание имеет название «Состав-
ление бизнес-плана фирмы. Производственная часть» и охватывает пе-
риод моделирования, обозначенный в плане (алгоритме) их действий 
(см. прил. А настоящей книги). 
 
 
2.2. Тренинговые материалы для этапа «Планирование» 
ТЕМА 1. СОСТАВЛЕНИЕ БИЗНЕС-ПЛАНА. ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ЧАСТЬ 
1. Обосновать выбор технологии для производства продукции. 
потребности в необходимом оборудо
ь выбор. 
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лагаемых к обсуждению расчетов и выводов, выдвижение 




3. Рассчитать потребности в помещениях, составить и обосновать 
предложения. 
4. Рассчитать производственные показатели, исходящие из возмож-
ностей технологического цикла и оборудования. 
5. Рассчитать потребности производства в персонале. 
6. Запланировать мероприятия по управлению кач
да. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить во росы, относящиеся к обоснова ию прои одственной 
части бизнес-плана. 
п н зв
2. Ознакомится с основными производственными показателям
нес-плана. 
3. Разработать и обсудить с преподавателем перечень и структуру 
обо и опрснован я факторов, еделяющих производственные показатели 
бизнес-плана. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на инфо
литературученной после изучения рекомендуемой ы. Результаты и 
выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
расчетов и выводов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых расчетов и выводов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого будет: 
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов
тверждение предлагаемых расчетов и выводов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения пред
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»; 
 группы «Арбитры» — ознакомление с материала
нициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по
м тны  аргументам и кон раргументам производственной части биз-
нес-плана. 
Рекомендации по выполнению задания «Обосновать выбор техноло-
гии для производства продукции» 
В ходе выполнения данного зада
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амо-
раж укции, тары, упа-
ков  того, для выбора преду-
смо х знаков). 
 показатели:  
ективных); 
ать относительно сезонов в году); 
 исходной продукции (обосновать относительно конеч-
ног
: 
— по охране труда и здоровья (нормативная база, специальные 
Выв ыбору 
все показателям, видам, 
сро
о -
маемым после рассм ских процессов (см. 
пре
А. Составить таблицу с показателями технологического процесса. В 
ней определить показатели технологий (например, производство, з
ивание, расфасовка и т.д.), виды исходной прод
ки, а также периоды производства. Кроме
треть несколько вариантов (или ввести систему весовы
Б. Определить наиболее приемлемые
— по технологиям (сделать выбор в пользу самых персп
— по периодам (рассчит
— по видам
о продукта); 
— по таре и упаковке (обосновать относительно конечного продукта). 
В. Выбрать дополнительные показатели, которые обязательно 
должны учитываться при определении технологического процесса
— по упаковке (сертификация, вид, содержание информации и т.п.); 
— по стандартам (для воды, коммуникаций, хранения сырья, гото-
вой продукции, экологическим); 
средства, система контроля); 
— по контролю за качеством (система, исполнители и т.д.). 
оды должны содержать конкретные рекомендации по в
х компонентов технологического процесса (по 
кам, объемам и исполнителям). Они станут основным звеном: 
— планирования производства с точки зрения основного и вспомо-
гательного оборудования; 
— составления технологической и другой производственной доку-
ментации; 
— расчетов финансовых потребностей, ресурсных показателей, от-
носящихся к производству; 
— определения количества и квалификации кадрового персонала; 
— составления нормативной базы фирмы, относящейся к производ-
ственным процессам. 
Кроме того, данные показатели будут являться исходными для 
обоснования разделов бизнес-плана, относящихся к технологиям про-
изводства. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Рассчитать потребность в 
необходимом оборудовании и обосновать выбор» 
Для выполнения этого задания слушателям необходимо: 
А. Составить таблицу со сравнительными показателями выбора 
борудования. В данной таблице показать предметный перечень необ
ходимого оборудования, его технические и технологические характери-
стики. Это оборудование должно соответствовать решениям, прини-
отрения технологиче
дыдущее тренинговое задание). 
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ам; 
водительности с выводами марке-
тин
литься относительно выбранного обору-
дования. Данное решение (особенно по стоимости и условиям приобре-
т
Рекомендации по выполнению  потребность в 
мещениях с их характери-
сти  учитывать выводы и решения, принятые 




Б. Рассмотреть 2—3 варианта предложений по оборудованию (для 
сравнения и принятия решения). В качестве вариантов могут быть: 
— оборудование отечественное или зарубежное; 
— разные операции, производительность; 
— время изготовления (оборудование старое, новое); 
— степень адаптации к стандарт
— условия приобретения, поставки и монтажа, оплаты; 
— гарантийные сроки; 
— другие. 
В. Сравнить варианты по произ
га относительно планируемых объемов выпуска продукции (тре-
нинговые задания в прил. Г). Возможности оборудования и предпола-
гаемые объемы должны соотноситься в пропорции не менее 5 : 1. 
В выводах следует опреде
ения) будет включено в соответствующие разделы бизнес-плана. 
 задания «Рассчитать
помещениях, составить и обосновать предложения» 
Выполняя данное задание, слушатели должны: 
ребностей в поА. Составить таблицу пот
окой. При этом необходим
езультате выполнения 1 и 2-го т
нологий и производственного оборудов
Б. Детально рассчитать потребности фирмы в разного вида пом
х (производственных, складских, офисных, вспомогательных). В 
расчете складских помещений следует детализировать их по видам: для 
хранения сырья, готовой продукции, тары и т.д. 
В. Определить не только количество, но и площади требуемых по-
мещений, которые должны отвечать установленным стандартам для 
производства и хранения продукции. 
Г. Рассмотреть варианты получения помещений (строительство, 
аренда, совместное использование имеющихся мощностей) и сделать 
выв ы е вод по каждому из вариантов. Сам м приемл мым ариантом для 
сравнения будет сопоставление по стоимости. 
В выводах необходимо обосновать решение: какие конкретно показа-
тели таблицы необходимо принять за исходные данные для составления 
соответствующей части раздела бизнес-плана, относящегося к производству. 
Рекомендации по выполнению задания «Рассчитать производст-
венные показатели, исходящие из возможностей технологического 
цикла оборудования» 
В ходе выполнения данного задания рекомендуется: 
 245
 
оборуд ции и 
четырем ные данные, дающие 
воз  
нов
укции за одну смену (оп-
ределяем коли ыдущего ре-
зультата и кол лнять данную 
опе
ную, так и в дру-
гие (финансовую, организационную) части бизнес-плана. 
А. Составить таблицу с расчетом технологических возможностей
ования и линий. Расчеты провести по пяти группам продук
 периодам (І, ІІ, ІІІ, IV кварталы). За исход
можность рассчитать максимальное количество предполагаемой к
выпуску продукции, принять объемы продукции за смену, предусмот-
ренные в технологических картах. 
Б. Определить суммарные показатели технологических возможно-
стей оборудования по выпуску конкретных групп продукции. Эти дан-
ные, определенные поквартально, сравнить с выводами маркетинга (см. 
тренинговые материалы в прил. Г). 
В выводах необходимо показать соотношение объемов продукции — 
технологические возможности относительно выводов маркетинга — и 
обосновать как приемлемые причины недозагруженности мощностей, 
так и перспективы развития.  
Рекомендации по выполнению задания «Рассчитать потребности 
производства в персонале» 
В ходе выполнения этого задания слушателям рекомендуется: 
А. Составить таблицу потребностей производства в персонале, ос-
ными показателями которой могут быть: 
— виды и периоды работ; 
— объемы производства; 
— технологические требования; 
— категории и количество персонала. 
Расчеты проводить относительно основных групп продукции. 
Б. За основу брать соотношение общих объемов производства и 
технологических требований по выпуску прод
чество смен), далее — произведение пред
ичество работников, которые должны выпо
рацию согласно технологической карте. 
В. Рассчитать среднесуммарные показатели общих и сменных объе-
мов производства (по сумме всех видов). Их соотношение покажет 
среднее количество требуемых производственных работников. 
Поскольку объемы производства в течение года неравномерны 
(больше в первом, втором периодах, меньше в третьем, четвертом), то 
предусмотренное ранее количество рабочих не может быть задейство-
ван во в производстве есь год. 
В целях экономии средств на заработную плату и уменьшения сум-
марной себестоимости продукции необходимо (на основании расчетов 
маркетинговой части бизнес-плана) точно определить количество рабо-
чих на каждом этапе деятельности фирмы. 
Выполненные расчеты войдут как в производствен
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Реко тия 
по управлению качеством продукции и охраной труда» 
А. Составить с авлению качест-
вом продукции и охраной труда. К показателям этой таблицы отнести 
собственно сами меропр ность и исполнителей. 
Б. К мероприятиям о упаковки, тары на всех 
эта




жны базироваться на показателях предше-
 разделы биз-
нес
по таблицам и расчетам по каждому заданию станут ос-
нов
новании данного раздела будут отрабатываться практические 
мендации по выполнению задания «Определить мероприя
Для выполнения задания слушателям следует: 
водную таблицу мероприятий по упр
иятия, объемы, периодич
тнести контроль сырья, 
пах их движения вне и внутри фирмы, проверку условий их хране-
ния. Таким же образом определиться и с готовой продукцией (ее дви-
жение на складе и к потребителям). 
В. Включить в перечень проверки состояние технологического обо-
рудования, рабочих мест, инструментов и других средств, пребываю-
щих в процессе производства. 
Г. Предусмотреть
ий, процессов и т.п., которые прямо или косвенно могут представлять
пасность для производства и персонала. 
Д. Включить в таблицу варианты (по 2—3) по объемам контроли-
руемых объектов, периодичности контроля, исполнителям. 
Примечание. Окончательно выбранные варианты должны соответствовать тре
ниям нормативных документов и стандартов. 
В выводах по данной таблице следует определиться с решениями по 
каждому показателю. Эти решения будут обязательно зафиксированы: 
— в общем виде — в организационной части бизнес-плана; 
— в конкретном виде — в приказах и других распорядительных до-
кументах директора фирмы, а также в планах, графиках, технологиче-
ской документации, которая будет составляться руководящим персона-
лом фирмы в период организации ее работы. 
Заключительные рекомендации по теме 
Все показатели, полученные в результате выполнения тренинговых 
заданий по данной теме, дол
ствующих тренинговых заданий и являться исходными данными для 
последующих. На их основе строятся соответствующие
-плана как в общей части, так и в приложениях. 
1.Решения 
ой для составления бизнес-плана. 
2.Такие разделы бизнес-плана, как «Производство», «Финансовая 
часть», во многом базируются на выводах раздела маркетинга. 
3.На ос
маркетинговые мероприятия персонала моделируемой предпринима-




2. Разраб й пер-
сон
 организации производства на уровне цеха). 




ппы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«
дут являт
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация» 
ТЕМА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ НАЧАЛЬНИКА ПРОИЗВОДСТВА 
1. Разработать список мероприятий, документов и график работ, от-
хся к производству. 
отать проекты контрактов и должностных инструкци
ала. 
3. Разработать перечень приказов и договоров, относящихся к про-
изводству. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить теоретические вопросы и нормативные документы, отно-
сящиеся к организации производственного процесса (производственный 
менеджмент и процессы
2. Ознакомиться с материа
ству продукции аналогичного профиля деятельности (источники: 
специальная литература, обзорные публикации, практикующие фирмы). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателем пере-
чень и примерную структуру показателей, характеризующих 
нную концепцию фирмы. 
4. Выполнить задания, указанные в п.2, основываясь на информа-
ции, почерпнутой из рекомендуемой литературы. Получаемые резуль-
таты и выводы должны быть направлены: 
— для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
решений и расчетов; 
— для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений; 
— для гру
за , так и «против» предлагаемых решений и расчетов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого бу-
ься: 
»
— для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов и 
подтверждение предлагаемых решений и расчетов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»; 
— для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Аргументы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению решений и расчетов, выдвижение 
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ь начальнику производства и его персо-
нал
— собственно мероприятия и документы (относящиеся к управле-
 
тр
— сроки исп или по точным 
дат
ицу №2 в виде графика работ начальника произ-
вод
чальником производства; 
ий по дням недели (декады). 
ны
Ре
трактов и должностных инструкций персонала» 
особенность. Для 
мод ать несколько видов кон-
тра
изводств
Рекомендуется составить своего рода матрицу основных разделов 
контракта и должностной инструкции, например, для оператора IV раз-
ряда. Она может иметь вид таблицы, где основными показателями будут: 
— требования к знаниям, умениям; 
ственных предложений, 
 передачи в группу «Ар
— для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами гр
нициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам отн
изводства. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать перечень ме-
роприятий, документов и график работ, относящихся к производ-
ству на период организации деятельности фирмы» 
Выполняя данное задание, рекомендуется: 
А. Составить таблицу №1 со списком мероприятий и документов, 
которые необходимо выполнит
у в организационный период. К показателям таблицы отнести: 
нию, техническим процессам, технике и оборудованию, безопасности
уда); 
олнения (или в интервальном режиме, 
ам); 
— исполнителей; 
— ожидаемый результат. 
Б. Составить табл
ства на определенный период (например, на неделю или декаду). 
Здесь возможны следующие показатели: 
— мероприятия, выполняемые на
— время выполнения данных мероприят
В. Предусмотреть различные варианты как по объему работ и доку-
ментов, так и по их хронологическому построению. 
В выводах необходимо обосновать предварительное решение по со-
ставленным документам. Они должны иметь ссылки на общефирмен-
й план мероприятий, содержание которого рассматривалось в ходе 
выполнения тренингового задания по моделированию действий дирек-
тора фирмы. 
 
комендации по выполнению задания «Разработать проекты кон-




ктов и инструкций, относящихся к нанимаемому персоналу для про-
енного процесса. 
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— права и 
— ответственность; 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать приказы и до-
отовя производство мы, необходимо со-
ста
мами или образцами, но и положениями Граж-
ых актов. 
преамбулу (со ссылкой на нормативно-распорядительные доку-
в и исполнителей; 
обязанности; 
— другие (больше характеризующие взаимоотношения сторон). 
На основании данной таблицы (матрицы) необходимо составить 
проект контракта и должностную инструкцию. 
Во время составления проекта контракта следует учитывать, что он 
определяет взаимоотношения сторон (права, обязанности, ответствен-
ность), временные, материальные, финансовые показатели, основанные 
на нормах гражданского кодекса и других законодательных актов. 
Во время составления должностной инструкции необходимо при-
нимать во внимание, что она является документом внутрифирменного 
планирования и определяет не только требования к нанимаемому ра-
ботнику (в области прав, обязанностей и ответственности), но правила 
их соблюдения (выполнения). 
В выводах следует обосновать решения по показателям таблицы. 
говора, относящиеся к производству» 
 к началу деятельности фирГ
вить довольно большое количество приказов, договоров, инструк-
ций и других документов, поэтому прежде всего следует сформировать 
их речень. точный пе
Его предпочтительней оформить в  виде таблицы, где показателями 
могут быть: 
— относящиеся к производству; 
— предлагаемые разработки по ним. 
В ходе выполнения данного задания необходимо определить, в ка-
ком документе будет отражен тот или иной показатель, относящийся к 
производству. На основании выводов по этому заданию можно состав-
лять сами договоры и приказы. 
Во время написания проектов договоров нужно пользоваться не 
только их типовыми фор
данского кодекса Украины и других законодательн
Составляя приказы, следует помнить, что они должны содержать: 
— 
менты); 
о— перечень мероприятий, срок
— механизм и исполнителей контроля; 
— порядок доведения и др. 





ложены дополнительные тренинговые задания, которые наиболее дета-
лизируют организацию производственных аспектов на данном модели-
руемом 
 
Дополнительное тренин ирование производст-
ве  
Заключительные рекомендации по теме 
Так как действия начальника производства имеют обширный и спе-
цифический характер, то во время выполнения заданий необходимо со-
ставлять документы (моделировать действия) таким образом, чтобы по-
лученный результат соответствовал ранее принятым решениям и 
находился в жесткой связке как с общими процессами, происходящими 
на производстве в этот период, так и с действиями других структурных 
подразделений и персонала фирмы. 
При благоприятных обстоятельствах в рамках общего постро
нинга и выделенного времени допускается вариант, когда руководи-
тель данного отдела смоделирует несколько должностей, относящихся 
к производству (технолог, мастер, др.). В этом случае могут быть пред-




Цель. Получение навыков по планированию состава оборудования 
на производственном участке. 
Задания: 
а) рассчитать производительность участка, если известна произво-
дительность каждой единицы оборудования; 
б) рассчитать оптимальный состав оборудования (количество еди-
ниц оборудования) для увеличения производительности участка; 
в) представить начальнику производства свои предложения по за-
грузке оборудования и по его составу для выполнения плановых пока-
зателей выпуска продукции.  
Используемые материалы: 
— карты технологического процесса производства соков из плодо-
во-овощной продукции; 
— перечень производственного оборудования; 
— схема переработки плодовой, ягодной и овощной продукции в 
соки; 
— компьютерное приложение. 
Порядок выполнения задания: 
плодов— Изучить схему переработки ой, ягодной и овощной про-
дукции в соки. 
— Изучить карту технологического процесса производства соков, сек-
тор «Производительность участка». Определить значения: «всего пакетов 
в смену», «переработка продукции в смену (кг)», учитывая то, что произ-
водительности отдельных единиц оборудования известны (указаны в соот-
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ношение килограмма сырья и литра сока). 
— На основании рассчитанной производительности оборудования убе-
д  
п  
оборудования для щий период.  
— Найти способ пов ости участка (цены на 
оборудование указаны в
ритмы действий персонала на этапе непосред-
ств




 (квартал, месяц, 
 в прил. А настоящей книги). 
. Ключи для 
ых материа-
лах для этапа «Управление» в шестой книге пособия (в полном объеме 
для моделируемых периодов: июня-июля, сентября, декабря и апреля). 
ветствующих графах) и имеют различную размерность (в технологической 
карте также указано соот
иться в возможности выполнения плана, разработанного директором, и
редоставить начальнику производства свои предложения по загрузке
планирования производства на следую
ышения производительн
 перечне оборудования). 
— Представить начальнику производства свои предложения по со-
ставу оборудования для повышения производительности участка. 
 
Примечание. Приведенные тренинговые задания рекомендуется вручать слушателям 
группы в тот период, когда уже составлены основные документы и сделаны основные 
расчеты, относящиеся к производству, в соответствии с показателями бизнес-плана. 
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление» 
Простые операции 
 прил. А описаны алгоВ
енной производственной деятельности моделируемой фирмы, а также 
пример построения занятия в виде ролевой игры. В первой книге пособия 
было отмечено, что ролевая игра существенно отличается от деловой по 
нескольким п
— слушатели значительно меньше разыгрывают ситуации, а больше
ыполняют роли должностных лиц предпринимательской фирмы; 
— занятия проходят по группам, но каждый слушатель выполняет 
конкретные индивидуальные задания; 
— за все время проведения ролевой игры при моделировани
го хозяйственного года слушатели получают возможность отрабаты-
вать операции по четырем направлениям: менеджменту, маркетингу, 
производству, бухгалтерскому учету. 
Учитывая то, что количество и объем простых операций, которые 
можно было бы моделировать, достаточно большие, тренинговые зада-
ния по ним разрабатываются для конкретного времени
неделя, день недели), определенного руководителем игры на основании 
общего плана построения тренинга и времени, отведенного для его 
проведения (пример приведен
Как и в предыдущей главе (в учебно-методическом пособии для 
слушателей направления «Менеджмент»), здесь будут описаны только 
тренинговые задания и рекомендации по их выполнению
выполнения тренинговых заданий находятся в разработанн
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ТЕМА 1. УПРАВЛ Ы. ДЕЙСТВИЯ 
ЬНИКА ПРОИЗВОДСТВА 
ств документы по организации произ-
вод





ления деятельностью ф ла (для конкретно вы-
бра периода деятельности фирмы). 
ации, 
пол
 в отделе, целью которого будут согла-
сов





льность действий начальника производ-1. Определить последовате
а и разработать соответствующие 
аств  и управлению производственными процессами. 
2. Определить последовательность действий начальника участка и 
разработать соответствующие доку
изводственным процессом и контролем
3. Определить последовательность действий технолога и разрабо-
тать соответствующие документы по текущему управлению технологи-
ческим процессом. 
4. Определить последовательность действий бригадира и разрабо-
тать соответствующие документы по движению текущих материальных 
средств по производству. 
 Примечание. Здесь авторы пособия несколько отошли от штатной структуры фирмы
«Нива», потому что моделирование действий только одного начальника производства не 
в полной мере характеризует глубину и сложность производственных процессов на эта-
пе управления. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить теоретические вопросы, относящиеся к управлению про-
изводством (экономика предприятия, функциональный и производст-
енный менеджмент, управление персоналом, контроллинг). 
2. Ознакомиться с аналогами документов и расчетов периода управ
ирмы и работы ее персона
нного моделируемого 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям начальника производства в данный период. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информ
ученной после изучения рекомендуемой литературы и консульта-
ции преподавателя-тренера.  
5. Подготовиться к занятию
ание предлагаемых документов, решений и выводов со слушателя-
ми, отрабатывающими операции на других направлениях. 
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Ре дания «Определить последователь-
но зводства и разработать соответ-
ст зации производства и управлению 
 плану потребности в сырье (на основании дан-
ных технолога) с заместителем директора по маркетингу; 
ей 
учета рабочего времени (на основании данных бригадира и начальника 





раб ки и по-
луф
комендации по выполнению за
сть действий начальника прои
вующие документы по органи
производственными процессами» 
Конечный результат:  
а) организовать работу производства; 
б) обеспечить управление производственными и другими процесса-
ми и организовать взаимосвязь с остальными подразделениями фирмы. 
Используемые материалы:  
— производственная программа; 
— структурно-логическая схема взаимодействия подразделений 
фирмы. 
Порядок выполнения задания: 
— организовать работу производства; 
— распределить обязанности между производственными сотрудни-
ками; 
— организовать взаимосвязь с другими подразделениями фирмы: 
 согласование по плану производства с директором (на основании 
данных производственного направления); 
 согласование по
 предоставление данных директору о выполнении плана произ-
водства (на основании данных начальника участка); 
 передача в бухгалтерию актов списания материалов и табел
стка), проведение инве
комендации по выполнению задания «Определить по
 участка и разработать соотвость действий начальника
ующие документы по текущему управлению производственным 
процессом и контролем» 
Конечный результат: 
а) составлен график производства на месяц для участка № 1: «
й продукции в соки, напитотка плодово-ягодной и овощно
абрикаты и их расфасовка»; 
 б) заполнен табель учета выхода на работу персонала участка; 
в) заполнены отчетные документы по работе участка по сменам за 
месяц (квартал, год).  
Используемые материалы: 
— схема переработки плодовой, ягодной и овощной продукции в 
соки; 
— бланк «График производства продукции на участке № 1»; 
— бланк «Табель учета использования рабочего времени»; 
— бланк «Сменный производственный листок (отчет)»; 
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— технологические ка дукции; 
— бланки графиков потребности в сырье, упаковке и таре; 
— производственный журнал; 
— компь
Порядок выполнения задания: 
 изучить схему переработки плодовой, ягодной и овощной про-
дукции в соки; 
 получив плановые показатели у начальника производства, соста-
вить график производства для участка по каждому виду выпускаем
 заполнить табель учета выхода на работу персонала участка
(число персонала, работающего на участке, взять у технолога, список
постоянных работников отдела — у начальника производства); 
 заполнить сменный производственный листок. Расход сырья, 
 проду
бходимости (невыполнение плана производства продукции) рассчи-
тать незавершенное производство — заполнить соответствующие гра-
фы в сменном производственном листке; 
 заполнить производствен
 в случае невыполнения плана представить начальнику производ-
а свои предложения по корректировке графика производства и по
нимаемым мерам. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить последователь-
ность действий технолога и разработать соответствующие доку-
менты по текущему управлению технологическим процессом» 
Конечный результат:  
а) скорректированы технологические схемы и карты; 
б) рассчитаны потребности в сырье, упаковке и таре.  
Используемые материалы: 
— схема переработки плодовой, ягодной и овощной продукции в соки; 
— внутренний классификатор сырья, упаковки, тары и готовой
рты производства про
— компьютерное приложение.  
Порядок выполнения задания: 
— изучить схему переработки плодовой, ягодной и овощной про-
дукции в соки; 
— изучить технологические карты выпускаемых видов продукции, 
основанные на схеме, рассмотренной в кн.5. В случае необходимости 
внесения изменений в технологические карты согласовать вопрос с на-
чальником производства (для принятия решения директором); 
— получив у начальника производства план выпуска продукции на 
месяц, заполнить таблицу потребности в сырье, упаковке и таре на дан-
ный месяц. Сообщить начальнику производства о необходимом на ме-
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ь последователь-
ность действий бригадира и разработать соответствующие доку-
Конечный результат нты, сопровождающие 
получение сырья, упаковки и тары со склада, а также сдачу на склад го-
товой продукции.  
Используемые материалы: 
тренний классификатор сырья, упаковки, тары и продукции; 
иалов; 
дукции, способ формирования их номенклатурных номеров; 
— получив плановую потребность в сырье, упаковке и таре на дан-
н
н
ан не только перечень вводных для моделиро-
ван
рованию действий начальника производства по 
вы
рактов, расчетов, инструкций и др. Кроме 
тог
с-
сяц количестве сырья, упаковки и тары для передачи данных в отдел 
логистики; 
— получив график производства на месяц у начальника участка, со-
ставить график потребности в сырье, упаковке и таре посменно для 
данного участка; 
— дать сведения бригадиру о потребности в сырье, упаковке и таре 
на смену для заказа их через заместителя директора по маркетингу. 
Рекомендации по выполнению задания «Определит
менты по движению текущих материальных средств по производ-
ству» 
: Заполненные докуме
— типовая форма накладной на внутреннее перемещение материалов; 
— вну
— компьютерное приложение.  
Порядок выполнения задания: 
— изучить форму накладной-требования на внутреннее перемеще-
ние матер
— изучить внутренний классификатор сырья, упаковки, тары и го-
товой про
ую смену у технолога, заполнить накладную-требование на внутрен-
ее перемещение материалов для получения их со склада; 
— получив реальные показатели выпуска готовой продукции у на-
чальника участка, заполнить накладную-требование на внутреннее пе-
ремещение материалов для передачи готовой продукции на склад. 
Сложные операции 
В настоящей книге д
ия сложных (нестандартных) операций, но и приведены их примеры 
для четырех периодов из этого перечня (июль, октябрь, январь, апрель). 
Работа группы слушателей направления «Производство» по этим ввод-
ным сводится к модели
работке собственных предложений, а также анализу предложений 
руководителей структурных подразделений фирмы, разработке доку-
ментов в виде приказов, конт
о, обсуждение предложений (и собственных, и других) будет носить 
групповой характер, то есть оно должно быть представлено в виде слу-
жебных совещаний, порядок подготовки и проведения которых ра
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для модел
В этой части пособия приводятся тренинговые задания и рекомен-
дац вид, то есть по всем 
чет
одинаковы, поскольку примерно иден-
тич




изводство енных и 
ины




вающими вводные в других отделах. 
смотрен в данной книге в прил. Б в ходе раскрытия этапа «Управление» 
ирования простых операций.  
ии по их выполнению, имеющие комплексный 
ырем вводным, моделирующим четыре нестандартные операции. 
Это обусловлено тем, что действия начальника производства в данных 
ситуация, в принципе, примерно 
ными являются списки подготавливаемых им документов в виде 
проектов прик
МА 1. УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ НАЧАЛЬНИКА ПРОИЗВОДСТВА ПО СЛОЖНЫМ (НЕСТАНДАРТ-
НЫМ) ОПЕРАЦИЯМ 
Тренинговые задания 
1. Разработать предложения для директора по нестандартн
 № 1. 
2. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 2. 
3. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 3. 
4. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 4. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить теоретические вопросы, относящиеся к управлению про-
м при возникновении нестандартных производств
х ситуаций. 
2. Ознакомиться с аналогами документов и 
периода производственной деятельности фирмы и работы ее персонала 
(для конкретно выбранного моделируемого месяца возникновения не-
ндартной ситуации). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к
ствиям начальника производства по конкретно моделируемой не-
стандартной ситуации. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы и консульта-
ции преподавателя-тренера. 
5. Подготовиться к занятию в групповом режиме, целью которого 
будут являться согласование предлагаемых документов, решений и вы-
водов со слушателями, отрабаты
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Ре
андартной ситуации № 1» 
 возможности предприятия на ука-
зан
ть скорректированные с учетом дополнительных заданий: 
— графики выхода на работу персонала в июле и августе; 
тах и друг
Г. Определить показатели по производственным отходам.  
е таблиц, к показателям 
кот
ждения с другими руководителями структурных подразделений 
фи




комендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нест
Для выполнения этого задания рекомендуется: 
А. Рассчитать производственные
ный период по предложенному их перечню и количеству для допол-
нительного выпуска продукции. 
Б. Рассчитать следующие производственные потребности для этих 
показателей: 
— по загрузке оборудования; 
— по потребностям в дополнительном персонале; 
— по потребностям в сырье, упаковке, таре, ингредиентам, воде и 
другим материальным средствам. 
В. Состави
— графики производства на июль и август; 
— заявки-графики потребности в сырье, упаковке, таре, ингредиен-
их материальных средствах. 
Д. Данные предложения представить в вид
орых отнести граничные сроки выполнения мероприятий. 
Е. Расчетные данные таблиц будут основой для их предварительно-
го обсу
рмы до проведения директором служебного совещания по подготов-
ке и обсужде
Ж. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы необходимо
зать документы или их бланки, которые должны быть разработаны в 
этот период. 
комендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 2» 
В ходе выполнения данного задания следует: 
А. Рассчитать количество продукции, которая не будет произведена из-
за поломки пресса, в период проведения ремонта сервисной службой. 
Б. Рассчитать количество сырья, которое не будет задействовано в 
производстве из-за поломки пресса, и предложить варианты его ис-
пользования. 
В. Определить дополнительные возможности других линий произ-
водства во время работы в одну смену. 
Г. Определить организационные шаги, которые необходимо пред-
принять в связи с перераспределением продукции: по номенклатуре, 
персоналу, участкам и линиям. 
Д. Определить изменения в сроках выпуска готовой продукции по 
каждой ассортиментной группе отдельно на весь период ремонта прес-
са и его стендового испытания. 
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ть скорректированную загрузку персонала на каждом 
участке производства продукции и скорректировать график выхода на 
которых о
И. Расчетные данные таблиц будут основой для их предварительно-
го турных подразделений 
фи
ть разработаны в 
это
полняя данное задание, рекомендуется: 
марке-
тин
ятию с производства отдельных видов слабореализуемой 
про
амен снятых с производства; 
ализации) в кетчуп. 
итогам оценки:  




одимые для данного 
слу
па из томатной пасты. 
. Данные предложения представить в виде таблиц, к показателям 
кот
Е. Составить скорректированные табличный и сетевой графики вы-
пуска продукции на этот период. 
Ж. Рассчита
работу производственных рабочих. 
З. Данные предложения представить в виде таблиц, к показателям 
тнести граничные сроки выполнения мероприятий. 
обсуждения с другими руководителями струк
рмы до проведения директором служебного совещания по подготов-
ке и обсуждению предложений по выходу из данной ситуации. 
К. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы необходимо 
указать документы или их бланки, которые должны бы
т период. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 3» 
Вы
А. Оценить и определить с точки зрения производственных факто-




— выпуску новых видов продукции вз
— переработке скопившейся на складах томатной пасты (ввиду сла-
бой ее ре
Б. В случае получения положительных результатов по 
— составить расчет возможностей производства соков, напитков из 
снимаемой с реализац
ства; 
— рассчитать производственные (технические, технологически
ные и другие) возможности предприятия по выпуску новых ви-
дов продукции. В случае положительного результата составить техно-
логические карты, схемы, графики загрузки, расчет привлечения персо-
нала, другие производственные документы, необх
чая; 
— рассчитать показатели (материальные, кадровые, др.) для произ-
водства кетчу
В
орых следует отнести граничные сроки выполнения мероприятий. 
Г. Расчетные данные таблиц будут предварительно обсуждается с 
другими руководителями структурных подразделений фирмы до про-
ведения директором служебного совещания по подготовке и обсужде-
нию предложений по выходу из данной ситуации. 
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ка производства; 
— рассчитать количество свободных смен на участке № 5 (произ-
водство сушеных овощей и фруктов); 
— определить возможный объем выпуска продукции на данном 
участке, исходя из полной загрузки производственного оборудова-
ния; 
— рассчитать количество производственного персонала, дополни-
тельно привлекаемого для работ по выпуску данной продукции; 
— составить технологические карты и схемы производства данной 
продукции; 
— рассчитать количество сырья , необходимого для загрузки участ-
ка № 5 по каждому из видов продукции; 
— определить количество упаковки и тары для данных видов про-
дукции; 
— составить график производства и поставок сырья; 
— рассчитать потребности в производственном персонале и график 
его выхода на работу. 
В. Данные предложения представить в виде таблиц, к показателям 
которых следует отнести граничные сроки выполнения мероприятий. 
Г. Расчетные данные таблиц будут предварительно обсуждаться с 
другими руководителями структурных подразделений фирмы до про-
ведения директором служебного совещания по подготовке и обсужде-
нию предложений по выходу из данной ситуации. 
Д. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы необходимо 




1. В этом и в оставшихся случаях (для моделирования сложных операций по направ-лениям «Маркетинг» и «Учет и отчетность») нецелесообразно подробно расписывать рекомендации слушателям по выполнению тренинговых заданий: перечню, виду и со-держанию документов. Причиной этому служит то, что в ходе выполнения простых производственных операций на этапе управления (а до этого на этапе организации дея-
Д. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы необходимо 
указать документы или их бланки, которые должны быть разработаны в 
этот период. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 4 
Для выполнении этого задания необходимо: 
А. Оценить с точки зрения производственных факторов целесооб-
разность предложений заместителя директора по маркетингу относи-
тельно выпуска дополнительной продукции в виде картофельных чип-
сов и суповых смесей (наборов) из сушеных овощей. 
Б. При положительном результате анализа этих предложений: 
— составить анализ планового графи
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тельности фирмы) слушатели в достаточном количестве составляют документы, делают 
расчеты, готовят договоры и множество других документов. То есть они фактически подготовлены к работе над вводными и имеют опыт проведения расчетов и составления 
документов. 
2. В качестве варианта преподавателю-тренеру, ведущему направление «Производ-ство», можно рекомендовать (при наличии достаточного времени) смоделировать до-полнительно 2—3 должности, относящиеся к производству (бригадир, технолог и др.). 
То есть из группы слушателей, проходящих тренинг по данному направлению назначить начальника производства, 2—3-х его подчиненных и путем выполнения тренинговых 
заданий смоделировать их действия и взаимодействие сугубо внутри данного производ-
ственного контингента фирмы. 
3. Поскольку при выполнении вводных во время моделирования нестандартных си-туаций предложения начальника производства в немалой степени зависят от предложе-
ний и выводов заместителя директора по маркетингу, то их взаимодействию необходимо уделить гораздо больше внимания (разыгривание ситуации «двусторонние перегово-
ры»), чем, скажем, взаимодействию с главным бухгалтером. При этом допускается вы-
движение и обоснование совместных предложений директору по выходу из ситуации, в которой оказалась фирма в конкретный период. 
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Приложение Г 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПРЕПОДАВА-ТЕЛЯ-ТРЕНЕРА ПО НАПРАВЛЕНИЮ «МАРКЕТИНГ И ЛО-ГИСТИКА» 
Раздел Г 1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
1.1. Целевые установки. 
1.2. Учебно-тематический план. 
1.3. Учебно-методический план. 
1.4. Организация рабочего места. 
1.5. Литература 
1.6. Дополнительные материалы. 
1.1. Целевые установки 
Тема занятия: Выполнение простых и сложных хозяйственных 
операций в ходе моделирования предпринимательских процессов. 
Вид занятия: Практическое выполнение заданий, относящихся к мар-
кетингу и логистике, действий участников создаваемой фирмы и обязан-
ностей ее сотрудников во взаимодействии, по задачам и по времени. 
Цель занятия: Привить практические навыки анализа и принятия 
решений в области маркетинга и логистики в период создания, органи-
зации деятельности предпринимательской фирмы, а также при модели-
ровании ее работы в течение планового периода (года). 
Задачи тренинга: 
 ознакомить слушателей с порядком планирования и организации 
маркетинга и логистики в период учреждения фирмы; 
 привить слушателям практические навыки подготовки и принятия 
решений по фирме, относящихся к маркетингу и логистике; 
 научить слушателей выполнять функциональные обязанности, от-
носящиеся к маркетингу и логистике, на примерах моделируемых про-
стых и сложных производственно-хозяйственных операций; 
 показать слушателям алгоритм взаимодействия данного направле-
ния с другими функциональными направлениями деятельности фирмы в 
ходе моделирования различных производственных процессов. 
Требования к предварительной подготовке слушателей: 
 наличие базовых знаний в области предпринимательства, эконо-
мики предприятия, маркетинга и логистики; 
 наличие предварительных навыков в разработке и оформлении 
документов по управлению маркетингом, в том числе с использованием 
компьютерных программ WORD, EXCEL и др.; 
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 знание нормативных (законодательных и иных) документов по вопро-
сам предпринимательства, организации маркетинга и логистики в Украине; 
 ознакомление с документами и расчетами периода планирования 
производственной деятельности, организации и управления маркетин-
гом и логистикой в моделируемой производственной фирме. 
Методы контроля знаний и навыков: 
 собеседования по пройденному материалу с применением экс-
пресс-опроса или тестирования; 
 выполнение слушателями тренинговых заданий по простой и 
сложной хозяйственным операциям. 
Ожидаемые результаты 
Слушатели по итогам тренинга по данному направлению: 
 подкрепили предварительно полученные теоретические знания 
практическими навыками, приобретенными в ходе тренинга; 
 приобрели умение планировать и организовывать работу по мар-
кетингу и логистике на этапе учреждения фирмы и в ходе ее производ-
ственно- коммерческой деятельности; 
 ознакомились с организацией работы персонала по маркетингу и 
логистике, выполнением ими обязанностей при простых и сложных 
операциях, научились работать с документами заместителя директора 
по маркетингу и подчиненного ему персонала; 
 получили навыки в подготовке документов по обоснованию и 
планированию решений по маркетингу и логистике в масштабах фирмы 
и их реализации. 
1.2. Учебно-тематический план 
Таблица Г 1 
ПРИМЕР УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЯ 
Разделы Учебные вопросы Время Программное содержание (подвопросы, доку-менты) 
Вступи-тельная часть: 
____ мин. 
Вход в тренинг  1.Вид и задачи тренинга. 2.Входной анализ знаний слушателей. 
3.Обязанности слушателей на время про-
ведения тренинга. 
4.Особенности тренинга. 
5.Приобретаемые слушателями умения 
(ожидаемый результат). 
6.Порядок проведения занятия (план) 
Продолжение табл. Г 1 
Разделы Учебные Время Программное содержание (подвопросы, доку-
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вопросы менты) 
1. Плани-рование  1.1. Маркетинг:  исследование рынка; 
 изучение конкурентной среды; 
 изучение рынка поставщиков; 
 маркетинговая стратегия и политика. 
1.2. Помещения: 
 определение потребности в складских помещениях; 
 расходы, связанные с эксплуатацией помещений; 
 назначение исполнителей. 
1.3. Оборудование: 
 определение потребности в оборудова-нии складских помещений. 




1.6. Вопросы охраны труда и соблюдения трудовой дисциплины. 
1.7. Объекты планирования маркетинга во взаимосвязи с объектами планирования других подразделений. 
1.8. Выводы по этапу планирования 
Основная часть: 
____ мин. 
2. Орга-низация  2.1. Организация мероприятий, связанных с маркетинговой деятельностью и с логи-стическими процессами: 
 определение перечня вопросов для изу-чения рынка (потребителей, конкурентов, поставщиков); 
 изучение рынка; 
 анализ и предварительный выбор при-влекательных вариантов; 
 подготовка предложений; 
 ведение предварительных переговоров; 
 анализ ответных предложений; 
 составление сравнительной характери-стики предложений поставщиков; 
 подготовка предложений по финансо-
вым, материальным, ресурсным аспектам заключаемых договоров на поставку сы-рья и производство готовой продукции; 
 анализ существующих коммуникацион-ных средств; 
 составление сравнительной характери-
стики рекламных средств; 
Продолжение табл. Г 1 
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Разделы Учебные вопросы Время 




2. Орга-низация  
 подготовка проекта договора на рекла-му продукции; 
 подготовка предложений по стимули-
рованию 




2.3. Подготовка помещений: 
 разработка схемы потоков производст-венных запасов и запасов готовой про-
дукции; 
 разработка схемы складских площадей; 
 разработка план-карты; 
 ремонт склада; 
 установка сигнализации; 
 выполнение норм охраны труда и здоровья, 
правил общей и пожарной безопасности; 
 расчет норм и нормативов запасов гото-вой продукции; 
 разработка системы управления охра-ной труда. 
2.4. Подготовка оборудования: 
 выбор номенклатуры и количества не-обходимого погрузочно-разгрузочного оборудования; 
 решение вопросов обслуживания; 
 подготовка рабочих мест. 
2.5. Решение вопросов, связанных с 
транспортным обеспечением: 
 внутрифирменных потребностей; 
 поставок сырья и материалов; 
 поставок готовой продукции; 
 производственных и погрузочно-разгрузочных работ. 
2.6. Подготовка персонала: 
 разработка организации структуры управления; 
 разработка должностных инструкций; 
 разработка трудовых договоров; 
 инструктаж персонала на рабочих местах; 
 закрепление материально ответствен-ных лиц. 
2.7. Решение вопросов контроля количест-
ва и качества поступающего сырья и вы-
пуска готовой продукции. 
Продолжение табл. Г 1 
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- мя -) Разделы 
Учебные во
просы Вре
Программное содержание (подвопросы, доку
менты
2. Организация -  а: ; 
 
; 
 требованиями производственной 
 
ка норм их эксплуатации и графика 
.10.Разработка системы документообо-
андарт предприятия по организации 
ение (или разработка) форм 
аковки, тары, го-
ских процессов ений 
2.8.Решение вопросов безопасности труд
 разработка инструкций по ТБ
 разработка вопросов первичного и
вводного инструктажей
 оборудование мест пожарной безопасно-сти; 
 оборудование рабочих мест в соответ-ствии ссанитарии. 





 схемы документооборота; 
 приобретучета на складе; 
 компьютерный вариант документообо-рота по учету сырья, уптовой продукции и других ТМЦ. 
2.11.Взаимосвязь погрузочно-разгрузочных работ и складс деятельностью других подраздел
фирмы. Подведение итогов этапа организации 
Основная часть: 
____ мин. 
3. Управление  заключенных договоров по 
говоров путем 
одукции; 
адированию, хранению сырья, тары, 
й продук-
я норм безопасности труда и пожар
производственн
-  3.1. Элементы управления: 
 выполнение
поставкам сырья и сбыту готовой про-дукции; 
 контроль выполнения до
отслеживания графиков поставок сырья и отгрузки готовой пр
 обеспечение сырьем, тарой, упаковкой, 
материалами и МБП; 
 соблюдение требований к перевозке, скл
упаковки; материалов и готовоции; 
 учет ТМЦ и отчетность склада; 




Учебные во- Программное содержание (подвопросы, доку-
Продолжение табл. Г





3. Управ-   выполнение положений трудовых дворов; 
 повышение квалификации персонала. 
3.2. Элементы управление логистпроцессами во взаимосвязи с элементами управления других подразделений 
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 другими направлениями
 время вы-
 порядок выполнения тренинговых зада-
ний; 
 описание этапов операции; 
 описание складских работ, проводимых 
на каждом этапе; 
 примеры оформления документов по 
операции; 
ерации. 
3.4. Выполнение сложных хопераций (отдельно и во в
описание 
товой продукции, ложению заказчи-ка; 




 договоров на поставку с
отходов основного
каз
 ал  
и
пос
3.3. Выполнение простой хозяйственной
операции (отдельно и во взаимосвязи с
): 
 требования к слушателям на
полнения заданий; 
 подведение итогов оп
озяйственных заимосвязи с 
другими направлениями): 
 описание этапов операции и 
работ, проводимых в каждом этапе; 
 подготовка проекта договора на сбыт го-
по пред
товой продукции с планизводства; м-графиком про-
 потребности в сырье (на
 анализ, поиск, выбор п
 производство); 
ставщика; 
й по проектам 
ырья; 
 сбор и захоронение 
производства; 
  
ателей по хране- расчет складских по
нию; 
 расчет потребности 
средствах; 
 подготовка документ






 разработка графика 
Окончание табл. Г 1 




зна-ний и навыков. 
2. Задание 
на сле-дующий этап 
аЗаключи-тельная 




Таблица Г 2 
ПРИМЕР УЧЕБНО-МЕТ НЯТИЯ 
ствия и приемы руково-
-методический план 
ОДИЧЕСКОГО ПЛАНА ЗА
Методическое обеспечение (дейдителя) Разделы Учебные вопросы 
При проведении При подготовке 
Вступительная часть:_____ 
мин. 








енинг по на-правлению», «Маркетинг и 
логистика» 
1.Распределение слушателей по 
рабочим местам. 
2. Беседа с груп-
пой слушателей с 
демонстрацией 
схем на стенде 




___ мин. 1.Планирование 1.1.Документы этапа плани-рования: 
— тезисы из бизнес-плана; 
— устава; 
— Учредительного догово-ра, касающиеся маркетиро-ваных аспектов. 
1.2. Стенд «Планирование 
маркетинга и логистики». 
1.3. Контрольные вопросы 
слушателям 
Беседа с группой слушателей с де-
монстрацией: 
1) схем на стенде; 
2) документов планирования в последовательно-сти их располо-жения в книге № 
___ 
Окончание табл. Г 2 
Методическое обеспечение (действия и приемы руково-дителя) Разделы Учебные вопро-сы 
При подготовке При проведении 
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2.Организация 2.1.Документы этап  орга-низации: алгоритм работы складов, схемы складских помещений, план-карты, нормы по хранению, должностная инструкция заместителя директора по маркетингу, сертификаткачества, вопросы инст-руктажей, стандарт пред-приятия (организация уче-та материалов на предприятии), схема доку-ментооборота, формы до-кументов, договоры на продажу готовой продук-ции, на поставку сырья, план-график производства, график суточно  потреб-ности в сырье, упаковке, таре, график поставок сы-рья, график отгрузки -вой продукции. 
2.2.Стенд «Организация процессов маркетинга илогистики». 
2.3.Контрольные вопросы слушателям 
Беседа с группой слушателей с де-монстрацией: 
1) схем на стенде; 
2) документов орга-низации в последо-вательности их рас-положения в книге № ____ 
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 3. Управление 3.1. Документы этапа управления в виде запол-ненных форм на июль ме-сяц: 
— договор на поставку сырья; договор на поставку ин-гредиентов; 
— договор на поставку го-товой продукции; 
— порядок контроля коли-чества и качества посту-пающего сырья и отгру-жаемой готовой продукции; 
— график контроля про-цессов, относящихся к на-правлению; 
— план-график производ-ства; 
; е-требования на внутреннее перемеще-ние ТМЦ; 
— типовые формы учета ТМЦ; 
— материальный отчет склада. 
3.2. Стенд «Этап управле-ния». 
3.3. Контрольные вопросы слушателям 
1.Беседа с группой слушателей с де-монстрацией: 
1)схем на стенде; 
2) порядка оформ-ления документов в последовательности их расположения в книге № ____ 
2.Выдача слушате-лям контрольных вопросов и тренин-говых заданий. 
3.Анализ выполне-ния тренинговых заданий 
— график суточной по-требности в сырье, упа-ковке, таре; 
— график поставок сырья; 




4.Контроль знаний и на-выков 
4.1. Тренинговые задания. 
4.2. Тесты, перечень во-просов. 











7 7 7 7 7
3 4
 
Рис. Г 1. План-схема учебного места:  
1 — стенд № 1; 2 — стенд № 2; 3 — стенд № 3; 4 — стенд № 4; 5 — компьютер; 6 — 
графопроектор; 7 — рабочие места слушателей; 8 — демонстрационная доска 
Стенд № 1 
Схема тренинга по направлению «Маркетинг и  логистика»
Вход: обязательныезнания слушателей




 Рис. Г 2. Схема размещения информации на стенде №1 
 




Рис. Г 3. Схема размещения информации на стенде №2 
 
Стенд № 3 




Организациякетинга Транспортноеобеспечение Разработкадокмар ументов
Подготовкапомещений Подготовкасонала Безопасностьтр рудапе
Дополнительный Документыинвентарь этапа
 
Рис. Г 4. Схема размещения информации на стенде № 3 
 
Стенд № 4 
Управление маркетингом и логистикой
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1.5. Рекомендуемая литература 
Осно
Войчак А. В. Маркетинговый менеджмент. — К., КНЭУ, 1998. 
Гаркавенко С. С. Маркетинг. —
Герасимчук В. К. Маркети
Кальченко А. Г. Логістика. — К.: КНЕУ
Павленко А. Ф., Войчак А. В. Маркетинг: Навч.-метод. посібник для 
самост. вивч. 
Дополнительная 




Голиков Е. А. Маркетинг и л
Котлер Ф. Маркетинг. Менеджмент. — СПб: Питер,1998. 
Маркетинг / Под. ред. М. Бейкер. — СПб: Питер, 2002. 
1.6. Дополнительные материалы 
1.6.1. Структура и краткое содержание материалов раздела «Всту-
пительная часть. Вход в тренинг» 
Анализ базовых знаний слушателей 
Требования к предварительной подготовке слушателей: 
 Наличие базовых знаний по маркетингу и логистике: маркетинго-
вые исследования, разработка стратегии маркетинга, организации и 
ланирования маркетинга, управление лп
о ративное управление маркетинг
 Наличие предварительных навыков в разработке и оформлении 
документов маркетинга и логистики, в том числе с использованием 
компьютерных программ WORD, EXCEL. 
 Знание нормативных (законодательных и других) документов, ка-
сающихся предпринимательства, маркетинга и логистики: КЗоТ, зако-
ны об охране труда, защите прав потребителей, о безопасности труда, 
постановления Кабинета Министров Украины о стандартизации и сер-
тификации, законы о рекламе, лизинге, требования к перевозке, скла-
дированию, хранению сырья, готовой продукции и др. 
 Ознакомление с документами и расчетами периода планирования
и организации моделируемой производственной фирмы, относящихся к 
маркетингу и логистике. 
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обоснования идеи, концепции, разработки бизнес-плана, документов 
учреждения и регистрации фирмы. 
 
Обязанности слушателей на время проведения тренинга по направ-
лению «Маркетинг и логистика». 
Слушатель обязан знать:  функции маркетинга и логистики;  должностные инструкции сотрудников направления маркетин
и логистики;  плановые и отчетные документы, относящиеся к маркетингу и 
логистике, по периодам (планирование, орган требования нормативных документов к составлению должност
струкций, договоров, контрактов, ответственности за их выполных ин
нение;  содержание товарной, ценовой, сбытовой и коммун
ности; деятель принципы маркетинга;  правила и порядок учета материальных средств на складе, веде-
ние приходно-расходных операций с товарами и их списание; 
ния производственных и порядок нормирования и регулирова
сбытовых запасов;  правила организации продажи со склада, учета операций и от-
четности по ним;  алгоритм и содержание маркетинговых исследований, принци-
 пы выбора поставщиков и потребителей, определения наиболее прием-
лемых условий коммерческой деятельности по материально-
техническому обеспечению и сбыту готовой продукции;  работу по заключению договоров с поставщиками и покупате-
лями, условиям выполнения их положений;  порядок приема наличных денег и оформления операций, со-
держание и формы безналичных расчетов. 
 
Порядок проведения занятия 
1) знакомство с вопросами планирования, организации и управле-
ния фирмой «Нива»; 
2) контрольные вопросы слушателям; 
3) отработка стандартной производственной операции. Рассказыва
т и показывает тренер; 
выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ тр
 полученных результатов; 
5) выполнение сложной (нестандартной) операции. Рассказывает и 
показывает тренер; 
6) выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ трене-





анировать и организовывать ра-
 логистики в период учреждения 
ись выполнять обязанности их сотрудни-
х операциях, работать с документами отдела; 
ния и обоснования пред-
гистики для принятия управленче-
 фирмы. 
 направлению маркетинга и логистики; 
ельности; 
истики; 
 других структурных подразделений 
ка и уровня рентабельности; 
й; 
вора с поставщиками 
ра с поставщиком; 
вку товара, его складирование и 
хранение;  а-
н   оптимизировать и эффективно использовать складские помещения; 
ию склада. 
Ожидаемые результ
 слушатели соединили предварительно полученные теорети
знания с навыками, приобретенными в ходе тренинг
 слушатели приобрели умение пл
боту по направлению маркетинга и
фирмы и в ходе ее деятельности; 
 слушатели ознакомились с организацией работы по направлению 
маркетинга и логистики, научил
ков при простых и сложны
 слушатели получили навыки формирова
ложений в области маркетинга и ло
ских решений в масштабах отдела и
Слушатели приобрели навыки:  организовать работу по делегировать полномочия подчиненным;  анализировать результаты деят принимать решения на уровне отдела лог готовить предложения для
предприятия;  определять себестоимость и цену продукции (услуги), принципы их 
регулирования в зависимости от условий рын выбирать поставщиков и покупателе готовить предложения по заключению дого
и потребителями;  планировать поставку и реализацию готовой продукции;  готовить предложения по заключению догово определять затраты на доста
 оформлять коммерческие предложения, сообщения, напомин
ия о потребностях фирмы в сырье, таре, упаковке и др.; 
организовывать документооборот складского хозяйства; 
 управлять производственными и складскими запасами;  составлять учетно-отчетные, приходно-расходные документы склада;  осуществлять коммерческие операции и составлять необходи-
мые документы;  проводить документальную сверку и инвентаризац
1.6.2. Структура и краткое содержание материалов раздела «Ос-новная часть. Планирование маркетинговых аспектов» 
А. Из концепции создания фирмы по переработке сельскохозяйст-
венной продукции: 
 организационные аспекты создания фирмы; 
 основные виды деятельности, которыми, по решению учредите-
лей, будет заниматься фирма. 
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 рынков и их характеристика; 
 выбор местонахождения фирмы; 
 пол ) сырья; 
нных скидок; 
 договора, обеспечивающие про-
изводство товаров и их реализацию; 
В. Из протокола собрания , выполняемые пред-
ставит ) по вопросам маркетинга в 
пер
 выполнение работ й продукции; 
 реализация во
 изготовление тары и упаковки. 
х и сложных хозяйственных 
Б. Из бизнес-плана: 
 резюме: предполагаемые виды работ и готовой продукции; 
 исследование
 изучение конкурентной среды; 
 конкурентная оценка позиции фирмы в выбранном сегменте; 
итика фирмы в отношении производителей (поставщиков
 маркетинговая политика; 
 товарная политика; 
 атегия ценообразования;  политика и стр
 политика фирме
 распределительная политика; 
 реклама и продвижение товаров и услуг; 
 стимулирование сбыта; 
 заключаемые фирмой основные
 потребность в помещениях и их наличие; 
 потребность в персонале. 
 учредителей: функции
елями учредителей (учредителями
иод учреждения и организации фирмы: 
 маркетинговые исследования рынка; 
 планирование маркетинговой деятельности; 
 сбыт готовой продукции; 
 по хранению и доставке готово
звратных отходов производства; 
1.6.3. Структура и краткое содержание материалов раздела «Ос-
новная часть. Организация маркетинговых процессов» 
Данное приложение должно содержать документы, разрабатывае-
мые по функциональному направлению «Маркетинг и логистика» на 
этапе организации работы фирмы (приказы, договоры, инструкции, 
схемы и др.), которые находятся в пятой книге пособия. 
1.6.4. Структура и краткое содержание материалов раздела «Ос-
новная часть. Управление маркетинговыми процессами» 
В этом приложении должны быть документы, разрабатываемые со-
трудниками фирмы по функциональному направлению «Маркетинг и 
логистика» на этапе управления ее деятельностью в течение одного ка-





 выполнение слушателями тренинговых заданий по простой и 
Раздел Г 2. УЧЕБНО АТЕРИАЛЫ  ДЛЯ 
ическое руководство. 
я этапа «Организация». 
мет
сто ело-
вой ий учредителей, замес-
тителя директора фирмы «Нива» по маркетингу и заведующего 
скл ия 
соответствуют общему построению тренинга и перечню учебных во-
про




тителя директора по маркетингу и заведующего складом 
рас
логистика» совместно с руководителем тре-
. 
раций (схемы, графики, документы по учету и движению ТМЦ, рас-
четы, приказы, договоры, схемы и др.), которые содержатся в шестой 
книге пособия. 
1.6.5. Структура и краткое содержание материалов раздела «За-
ключительная часть. Контроль знаний и навыков» 
Методы контроля знаний и навыков: 
 собеседование по пройденному материалу; 
 тестирование; 
ыборочный опрос, экспресс-опрос; 




2.2. Тренинговые материалы для этапа «Планирование». 
2.3. Тренинговые материалы дл
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление». 
2.1. Методическое руководство 
В следующей части этого раздела предлагаются учебно-
ред-одические пособия для слушателей, которым в ходе тренинга п
тапах проведения дит выполнять тренинговые задания на всех э
 и ролевой игр, в ходе моделирования действ
адом (заведующего складским хозяйством). Темы занятий и задан
сов, приведенному в первой книге в табл. 3.3. 
Особенность рассмотрени
блемы и мероприятия, относящиеся к маркетингу и логистике, в пе-
риод создания фирмы рассматриваются участниками с момента обсуж
ия концепции (там они представлены незначительно) и до начала 
производственной деятельности фирмы. Подробно их действия, а также 
действия замес
писаны в алгоритмах (прил. А настоящей книги), в описании их дей-
ствий (кн. 3) и документах (кн. 4—6). Поэтому руководитель-тренер 
направления «Маркетинг и 
нинга определяют, какие именно действия будут разыгрываться, в ка-
кой последовательности и в каком объеме
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его плана и регламента проведения, составляемых 
ушателям отобраны по наиболее важным действиям участни-
ося-
. 
1. Сделать анализ функционирующего рынка сбыта на аналогичную 
2. Сдел ву (реали-
зации) аналогичной продукции. 
м конку-
рен






составленных расчетов и выводо сящихся к маркетинговой части 
бизнес-плана. 
поч
 для группы «Инициаторы» — на аргументацию и подтвержде-
ние предлагаемых расчетов и выводов; 
Объем и глубина рассмотрения данных вопросов зависят от време-
ни, отведенного на проведение этого этапа тренинга, базовой подготов-
ки слушателей, общ
руководителем игры. 
В этой части книги тренинговые задания и методические рекомен-
дации сл
ков на этапе «Планирование» при моделировании вопросов, отн
щихся к маркетингу и логистике. Первое задание имеет название 
«Составление бизнес-плана фирмы. Раздел маркетинга» и охватывает 
период моделирования, обозначенный в плане (алгоритме) их действий
2.2. Тренинговые материалы для этапа «Планирование» 
ТЕМА 1. СОСТАВЛЕНИЕ БИЗНЕС-ПЛАНА. РАЗДЕЛ МАРКЕТИНГА 
Тренинговые задания 
продукцию. 
ать анализ положения конкурентов по производст
3. Определить позицию фирмы по отношению к основны
там. 
4. Определить наиболее оптимальные каналы сб
5. Определить примерные объемы продаж фирмы (по периодам ее 
деятельности). 
6. Определить и обосновать маркетинговую стратегию и ее политику. 
7. Определить и обосновать политику ценообразован
8. Определить рекламную политику фирмы. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых з
1. Изучить вопросы, относящиеся к обоснованию маркети
части бизнес-планирования. 
2. Ознакомиться с содержанием маркетинговой части бизнес-плана
моделируемой фирмы и ее взаимосвязью с другими разделами плана. 
3. Разработать и обсудить с преподавателем перечень и структуру
в, отно
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
ерпнутой из рекомендуемой литературы. Результаты и выводы 








родукции в структуре 
м каналам сбыта. 
а ве-
 ви-
ть акценты на два фактора: 
ей по каналам сбыта; 
 «Составить анализ положе-
 для группы «Оппоненты» — на анализ сильных и слабых сторон 
результатов и выводов группы «Инициаторы» и выдвижение собствен-
ных предложений;  для группы «Арбитры» — на анализ аргументов как «за», так и 
«против» расчетов и выводов «Инициаторов  и «Оппонентов», их 
оценку. 
одготовиться к занятию с преподавателем, целью которого будет:  для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых расчетов и выводов, их оформление в виде 
единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»;  для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения или усиления предлагаемых к обсуждению расчетов и выводов, 
выдвижение собственных предложений, их оформление в виде единого 
документа для передачи в группу «Арбитры»;  для группы «Арбитры» — ознакомление с материал
нициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представлен-
ным аргументам и контраргументам маркетинговой части бизнес-плана. 
ендации по выполнению задания «Составить анализ сущест-
вующего рынка сбыта аналогичной продукции» 
Выполняя данное задание, слушатели должны оп
А. Основные каналы сбыта, которые используют производители 
аналогичной продукции в региональном рынке. 
Б. Номенклатуры продукции (например, соки- напитки- нектары), 
пользующейся спросом в данном сегменте рынка; 
ализации данных видов пВ. Удельный вес ре
реализации в рынке и по определенны
Эти сведения необходимо оформить таблицей. Рекомендуется з
е посовые знаки принимать % (всего 100 %, из них — распределени
ке сбыта). дам продукции на каждом участ
имо сделаВ выводах необход анализ показател анализ показателей по видам (номенклатуре) продукции. 
Рекомендации по выполнению задания
ния конкурентов по производству (реализации) аналогичной продук-
ции» 
В ходе выполнения данного задания слушателям необходимо: 
А. Смоделировать от 3 до 5-ти фирм-конкурентов, производящих и 




лируемая фирма «Нива». 




носительно того или иного вида 
ном раз-
Для выполнения задания слушателям следует: 
А. Составить сравнительную таблицу по позициям пяти конкурен-
-
альными для моделируемой фирмы, могут быть: 
аж фирма выходит на рынок (снова по 
 изменяться со временем; 
ма собирается занять в начале и через 
ию фирмы в отношении каждого из конкурентов и по каж-
дой  их групп товаров. 
Б. Выбрать 4—5 номенклатурных позиций продукции, которы
конкуренты и которые собирается внедрять на ры
В. Составить таблицу произвольной формы
перечисленных показателей необходимо предусмотреть графы 
роизведено», «Цена» и «Реализовано». 
В данной таблице указываются как объемы (в литрах и килограм-
мах) продукции, так и процентное соотношение продукции реализо-
ванной к продукции произведенной в количественном выражении. 
Данные соотношения помогут вывести ситуацию по этим двум компо-
нентам и сделать анализ не только положения с реализацией продук-
ции, но и поведения покупателей от
продукции. Если продукция определенной номенклатуры реализуется 
более чем на 70—90 %, то нужно пытаться «вторгнуться» на данный 
сегмент рынка с аналогичной продукцией, но предложить покупателям 
более выгодные условия при равной или более низкой цене. 
Эти и другие выводы должны быть определяющими в дан
деле бизнес-плана и служить отправной точкой для слушателей в ходе 
подготовки к деловой игре по данной теме. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить позицию фир-
мы по отношению к основным конкурентам» 
тов и предлагаемым показателям фирмы «Нива». 
Б. Показателями, характеризующими позиции конкурентов и акту
 доля рынков (%); 
 объемы продаж (в кг/л); 
 ценовые показатели (в гривнях в среднем за 1 кг продукции); 
 категории покупателей и объемы покупаемой продукции; 
 сезонные характеристики; 
 условия продаж; 
 торговые скидки. 
В. Сравнение проводить по тем же пяти группам товаров, которые рас-
сматривались в предыдущих заданиях. 
В выводах необходимо определить: 
 с какими объемами прод
пяти группам) и как они будут
 какую долю на рынке фир
3—6 месяцев деятельности по каждой конкретной группе товаров; 
 по каким ценам товары будут предлагаться на этапе внедрения и 











 возрастающим объемам; 
В выводах необходимо  обосновании оптималь-
ног лекательности и перспек-
тив
Рекомендации по выполнению задания «Определить наиболее оп-
тимальные каналы сбыта продукции фирмы» 
Выполняя это задание, слушатели должны: 
А. Составить таблицы со сравнительными показателями
ользовать перечень сбытоввариантов сбыта. Можно исп
приведенный в тренинговом задании №1. Следует смоделировать 2—3 
варианта по трем этапам: начало деятельности фирмы, первые шесть 
месяцев работы, конец года. 
Б. За весовые показатели можно брать проценты (весь объем — 
100%, остальные пропорционально). 
В. В начале работы (на целевых рынках сбыта) — основные покупа-
тели продукции (оптовые организации и розничная сеть магазинов) за-
действованы конкурентами (см. табл. в занятии №1). Поэтому необхо-
димо предусмотреть: 
 возможные варианты первоначального сбыта продукции; 
 динамику потенциального использования тех же каналов сбыта, 
которыми пользуются конкуренты. 
Г. В выводах необходимо сформулировать обоснование выбора одного 
из вариантов, однако данный выбор еще не является окончательным. 
Его показатели будут уточняться, изменяться и в бизнес-план войдут в 
несколько ином варианте. 
екомендации по выполнению задания «Определить примерные объ-
родукции фирмы (по периодам ее дея
В ходе выполнения данного задания слушателям необходимо: 
А. Составить таблицы с примерными объемами продаж продукции
по пяти ее группам по определенным периодам деятельности фирмы 
(рекомендуется моделировать покв льно и помесячно). 
Б. Определить структуру поставок и реализации по номенклатуре. 
В. Спрогнозировать оптимальную структуру продаж (по месяцам с 
учетом развития производства моделируемой фирмы) и сложностей 
выхода на рынок, конкурентной среды, сезонности и маркетинговых
действий. Рекомендуется применить в виде вариантов реализацию то-
варов фирмы по: 
 равномерным объемам; 
 снижению продаж. 
 сделать акцент на





 по поставщикам сырья, упаковки, сервисных услуг для фирмы, 
по конкурента по соот , свободной 
реа  
дей
В качестве выводов необходимо представить маркетинговое заклю-
чение При 
этом важн ющих 
тренин
Рекомендации по выполнению  «Определить и обосновать 
политику » 





ений по ценам 




комендации по выполнению задания «Определить  и обосновать 
маркетинговую стратегию и политику фирмы» 
В ходе выполнения этого задания слушателям рекомендуется: 
А. Составить таблицы со следующими показателями: 
 маркетинговая стратегия развития и диверсификации; 
 маркетинговая политика: 
м, по потребителям; 
ношению постоянных и временных клиентов
лизации и реализации под заказ, каналам сбыта, объемам продаж на
ствующих и новых рынках традиционной и новой продукции. 
Б. Предусмотреть 2—3 варианта предложений по этим направлениям 
для возможности правильно определить окончательный выбор. 
В. В каждом случае во время моделирования политики и стратегии 
маркетинга максимально учесть все факторы, которые будут стимули-
ровать (или тормозить) вхождение фирмы в рынок (например, для по-
ставщиков их количество, распределение объемов поставок, определе-
ние сроков сотрудничества, условий поставки и др.). 
об ожидаемых результатах коммерческой деятельности. 




А. Проработать показатели и выводы по данному вопросу, изложен
е в задании. 
Б. Определить уровень цен конкурентов (по конкретным 
ным позициям продукции). 
В. Составить таблицу с тремя вариантами предлож
ерыночных) и с показателями, характеризующими положение конку-
ов в процессе реализации аналогичной продукции. 
В качестве выводов будет выступать заключение о ценовой полити-
ке на плановый период (год работы). 
Рекомендации по выполнению задания «Определить рекламную по-
литику фирмы» 
Выполняя задание, слушатели дол ны: 
А. Составить таблицу с определением форм, методов и показателей 
рекламной деятельности фирмы в трехвариантном изложении. 
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мных мероприятий, соотношение средств, выде-
лен
е оптимальные варианты 
щих этапах деятельности фирмы. 
ания 
2. Состав иков 
сырья, тары и услуг, а также покупателей продукции фирмы. 
трактов, инструк-
ций
овых заданий темы 
подавателем пере-
, функций, характеризующих 
Б. К показателям могут относится перечни рекламных средств, про-
должительность рекла
ных на рекламу, с общими затратами фирмы, динамика объема и затрат 
на рекламу, целевые группы получателей рекламной информации и др. 
В выводах необходимо обосновать наиболе
выбора форм и методов рекламной политики как на начальном, так и на 
последую
Заключительные рекомендации по теме 
Во время разработки материалов к данной теме следует учитывать: 
а) решения по таблицам и расчетам в каждом задании станут осно-
вой для составления бизнес-плана; 
б) такие разделы бизнес-плана, как «Производство», «Финансовая 
часть», во многом базируются на выводах раздела «Маркетинг»; 
в) на материалах данного раздела будут отрабатываться практиче-
ские маркетинговые мероприятия персонала моделируемой предпри-
ним лате ьской фирмы на этапах организации и управления. 
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация» 
ТЕМА 1. ДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО МАРКЕ-
ТИНГУ 
Тренинговые зад
1. Разработать перечень мероприятий, документов и график работ. 
ить сравнительную таблицу предложений поставщ
3. Разработать перечень приказов, договоров, кон
, регламентирующих маркетинговую деятельность. 
 
Общие рекомендации по выполнению тренинг
 
1. Изучить теоретические вопросы, а также нормативные докумен-
ты, относящиеся к маркетингу, сбыту, материально-техническому 
снабжению, логистике предпринимательской деятельности. 
2. Ознакомиться с основными направлениями работы специалистов 
по маркетингу и логистике, изучить практику создаваемых (действую-
щих) предпринимательских фирм, проштудировать информацию спе-
циализированных и других изданий. 
дить с пре3. Разработать и предварительно обсу
вопросов, показателейчень и структуру 
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для группы «Инициаторы» — на их аргументацию и подтвер-
жд
ы» — на анализ аргументов как «за», так и 
«пр
их оценку. 
5. Подготовиться к занятию под руководством преподавателя, целью 
которого
в




, их оформление в виде единого доку-
»; 
ы» — ознакомление с материалами групп 
подготовка заключения по представ-
ям маркетинга и 
ботать перечень ме-
 работ» 
го задания рекомендуется: 
нем мероприятий и документов, вклю-
иятия, относящиеся к маркетингу; 
тия, относящиеся к управлению материально-
ятия, относящиеся к логистике распределения и 
ся к логистике ведения складского хо-
зяй
ы; 
 сроки исполнения и исполнители; 
 результат. 
действия заместителя директора по маркетингу в период организации 
деятельности фирмы. 
4. Выполнить задания, предложенные в п.2, основываясь на инфор-
мации, полученной после изучения рекомендуемой литературы. Ре-
зультаты и выводы должны быть направлены:  
ение;  для группы «Оппоненты» — на анализ сильных и слабых сторон 
результатов и выводов группы «Инициаторы»;  для группы «Арбитр
отив» предлагаемых результатов и выводов группами «Инициато-
ры» и «Оппоненты», 
 будут являться:  для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов 
 подтверждение предлагаемых результатов и выводов, их оформле-
о документа для передачи в груп
 для группы «Оппоненты» — ознакомление и анализ материалов 
группы «Инициаторы», разработка системы контрар
жения предлагаемых к обсуждению решений и выв
ние собственных предложений
мента для передачи в группу «Арбитры для группы «Арбитр
«Инициаторы» и «Оппоненты», 
ленным аргументам и контраргументам по мероприяти
логистики в период организации фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Разра
 и графикароприятий, документов
При выполнении данно
А. Составить таблицу с переч
чающих:  меропр мероприя
техническим снабжением;  меропри
сбыта;  мероприятия, относящие
ства;  другие мероприятия и документы, регламентирующие произ-
водственную и коммерческую деятельность фирм
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т ь 
план мероприятий, составляемы ором фирмы. Показатели таб-
лицы я планов-графиков ра-
бот
укции фирмы» 
 покупателям продукции. 
Б. В перечень  наименование сырья, материалов и готовой продукции (услуг); 
В. 
 порядок расчетов;  
Г. Срав выбо-
ра поставщиков и покупателей. 
В качестве выводов м осредственно предло-
жения по каждому виду ые предлагаются фирме 
или
Б. Сроки исполнения указать от времени начала производственной дея-
ельности фирмы. За исходные данные при составлении таблицы брат
й директ
 будут являться основанием для составлени
ы заместителя директора по маркетингу и подчиненного ему персо-
нала. 
В. Составить график работ заместителя директора по маркетингу 
для одного из моделируемых периодов (недели или декады). В этом 
графике к показателям можно отнести и мероприятия, и временные по-
казатели по каждому дню. 
К выводам по данному заданию можно отнести содержание таблиц 
и решения по ним. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить сравнительную 
таблицу предложений поставщиков сырья, тары и услуг, а также 
покупателей прод
В ходе выполнения задания следует изучить материалы из бизнес-
плана (маркетинговая часть). Далее рекомендуется: 
А. Составить таблицы для сравнения предложений:  по поставщикам сырья;  поставщикам тары и упаковки;  поставщикам услуг; 
показателей для этих таблиц включить: 
 2—4 поставщика (потребителя);  показатели предложений. 
В число показателей предложений включить:  минимальная партия поставок;  объемы поставок;  условия поставок;  срок действия договора;  вид цены;  цена;  скидки; 
другие. 
нить полученные данные и подготовить предложения для 
ожно использовать неп
 работ (услуг), котор






 данном тренинговом задании представлена лишь часть от ком-
плекса работ, выполняемых з иректора по маркетингу. 




ния занятия в виде ролевой игры. В первой 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать перечень дого-
воров, приказов, инструкций, контрактов, относящихся к марке-
Это задание следует выполнять в три приема: 
А. 1-й — составить таблицу со списком документов, относящихся к
маркетингу и логистике (показатели: перечень документов, сроки ис-
полнения, исполнители). Документы сгруппировать (приказы, догово-
ры и др.). 
Б. 2-й — составить таблицу с показателями, куда войдет содержание 
контракта и должностной инструкции одного из сотрудников (напри-
мер заведующего складом). Данная таблица позволит распределить по-
ложения, касающиеся заведующего складом). 
В. 3-й — составление контракта и должностной инструкции. Здесь 
следует учитывать факт, что оба эти документа являются документами 
нормативно-правового характера, определяющие трудовые взаимоот-
ношения работодателя и работника. 
Основы этих отношений регулируются Гражданским кодексом, За-
коном «О труде», другими законодательными и нормативными актами. 
Поэтому, используя при подготовке к деловой игре типовые формы 
контракта, инструкции, нужно следить, чтобы их содержание не проти-
воречило нормам права. 
В качестве выводов можно представить заключения по таблицам 
или составить непосредственно документы. 




шние функции заместителя директора по маркетингу (собственно 
маркетинговая политика, конкурентная среда, конъюнктура рынка, 
коммерческая деятельность и др.) и внутренние (текущая работа по вы-
полнению планов маркетинга, взаимосвязь с другими структурными 
подразделениями фирмы, завоз сырья, материалов, тары, сбыт готовой 
продукции, осуществление погрузочно-разгрузочных работ, складиро-
вание грузов и управление запасами, коммерческая деятельность и т.п.). 
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление» 
Простые операции 
В настоящей книге описаны действия персонала (алгоритм) на этапе
непосредственной производственной деятельности
мы, а также пример построе
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ольким параметрам, среди которых можно выде-
ают ситуа-
ного года слушатели получают возможность отрабаты-
инга, 
о внимание то, что количество и объем простых операций, 
 моделировать в отделе маркетинга и логисти-
нинговые задания по ним разрабатыва-
артал, месяц, неделя, день), опреде-
отведенного для его проведения (пример можно 
 учебно-методического пособия 
ей других отделов (направлений), здесь будут описаны 
я и рекомендации по их выполнению. Клю-
аний находятся в разработанных 
той книге пособия (в полном 
иодов: июня-июля, сентября, декабря и 
одных таблиц по каждому 
ность и материалов, и моделируе-
вляется 
ий для этапа 
а, веду-
 являются 
ем — на 
тся: 
тонн); 
ые производственные показатели фирмы (грн); 
ан по закупке сырья; 
ие тары, упаковки; 
 покупателей; 
книге пособия было отмечено, что ролевая игра существенно отличает-
ся от деловой по неск
лить следующие:  слушатели в значительно меньшей степени разыгрыв
ции, а больше выполняют роли должностных лиц предприниматель-
ской фирмы;  занятия проходят по группам, однако каждый слушатель выпол-
няет конкретные индивидуальные задания;  за все время проведения ролевой игры при моделировании од-
ного хозяйствен
вать операции в четырех отделах фирмы: менеджмента, маркет
производственном, бухгалтерии. 
Принимая в
которые можно было бы
ки, довольно значительные, тре
ются для конкретного периода (кв
ленного руководителем игры на основании общего плана построения 
тренинга и времени, 
найти в этой книге). 
Как и в предыдущих главах в части
для слушател
только тренинговые задани
чи для выполнения тренинговых зад
материалах для этапа «Управление» в шес
объеме для моделируемых пер





1. Учитывая сложность и объем
мых действий заместителя директора по маркетингу, предста
необходимым перед изложением тренинговых задан
«Управление» сосредоточить внимание преподавателя-тренер
щего данное направление, на обобщенном перечне материалов, разра-
ботанном на этапе деловой игры, поскольку эти материалы
исходными для отработки тренинговых заданий в последующ
этапе ролевой игры. К ним относя










зации на фирме; 
 продукции; 
авлению «Маркетинг и логистика», будет необходимо на уровне 
я директора по маркетингу выполнять текущие и перспек-
 и слабых сторон конкурентов; 
ятий; 
 ассортимента; 




 маркетинговые выводы относительно позиции фирмы в вы-
бранном с бюджет расходов на рекламу;  планирование использования складских помещен список основных видов погрузочно-разгрузочного оборудова-
ния для складско расчеты потребностей в первично
мых для производства и сбыта товаров, их стоимость;  расчет потребностей в сырье и компонентах для нужд основного 
производства;  сравнительная характеристика пре планирование персонала для выполнения задач маркетинга и 
логистики; 
б) приказы по фирме:  о штатном р зачислении на должности полной материальной ответственности лиц, относящихся к мар-
кетингу и логис организации складского учета;  инвентари
в) договоры:  на поставку сырья;  поставку готовой продукции;  рекламу выпускаемой оказание услуг фирме;  поставку оборудования по лизингу. 
2. Во время ролевой игры при моделировании процессов, относящихся 
к напр
заместител
тивные задания по следующим основным блокам вопросов: 
а) анализ рынка и конкуренции:  наблюдение за изменением конъюнктуры рынка;  изучение сильных оценка планов развития конкурирующих предпри
б) SWOT-анализ ассортимента, потребительских качеств, уровень ди-
зайна тары и упаковки, сервисного обслуживания:  соответствие продукция потребностям рынка (спрос);  изменение исследования с  дополнительные услуги и сервисное обслуживание; 
в) анали эффективность каналов сбыта;  конструирование и анализ альтернативных каналов сбыта (пред-
ставительство, филиалы, посредники, кооперация собственные расходы по сбыту (реализации) и сравнение с кон-
курентам
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 привлечение агентов для поиска новых клиентов; 
стемы стимулирования сбыта; 
и; 
е системы скидок и наценок; 
полне-
нии государственных заказов» (государственные тарифы / расценки) в 
случае участия в тендере на основании Закона Украины «О государст-
ве
д)  определенный размер рас  рекламу (бюджет на рекламу) 





 за выполнением сотрудниками должностных квалифи-
кационных требований; 
 организация оплаты труда в соответствии с должностной ква-
лиф
состоянием цен на рынках сырья и готовой про-
дукции; 
 средства для обработки заказов (вычислительная техника, фор-
муляры);  эффективность си ответственность конкретного работника за продажу (сбыт) гото-
вой продукци
г) условия платежей и ценовая политика:  покрытие собственных расходов (издержек) за счет цены;  наличие у клиентов возможности проведения досрочных платежей;  использовани незамедлительная выписка счета;  соблюдение «предписаний по ценообразованию при вы
нных закупках»; 
реклама, поддержка продаж: 
ходов на
 целевые группы
) и регионы; 
е) показатели, характеризующие складское хозяйство:  обеспеченность погрузочно-разгрузочным оборудованием и ме-
ханизмами для хранения сырья и готовой продукции, их соответствие 
современным требованиям;  режим и порядок проведения регулярного осмотра и текущего 
ремонта погрузочно-разгрузочного оборудования;  обеспеченность складов оборудованием для хранения г
ы; 
кадры:  определение для каждого сотрудника текущих задач, функций, 
требований, компетентности и ответственности;  контроль
 благоприятная рабочая атмосфера в коллективе; 
икацией, опытом, выполняемыми функциями и ответственностью;  возможность повышения эффективности труда путем перепод-
готовки кадров; 
з) поставки (закупки):  контроль выполнения планов материально-технического снаб-
жения;  контроль выполнения планов поставки готовой продукции;  регулярный контроль своевременности платежей поставщикам и 
поступления денежных средств от покупателей;  наблюдение за 
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и) с
 ведение сводных книг складского учета; 
ческому ос я. 
Т
твующие документы по текущей ор-
 произ-




О лнению тренинговых заданий темы 
 
 применение системы вознаграждений в случае использования 
услуг торговых агентов и скидок при досрочном платеже покупате-
лей; 
кладское хозяйство:  ведение карточек складского учета для каждого това-
ра/продукта; 
 ведение систематического контроля наличия материалов, гото-
вой продукции на складах (оперативный учет, инвентаризация, доку-
ментальная сверка);  обеспеченность складскими помещениями по площади, техни-
нащению и анализ эффективности их использовани
ЕМА 1. ДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО МАРКЕ-
ТИНГУ 
Тренинговые задания 
1. Выяснить последовательность действий заместителя директора по 
маркетингу, разработать соответс
ган циза ии маркетинга, логистики, управлению ими в процессе
водственной деятельности фирмы. 
2. Определить последовательность действий заведующего складом и 
разработать соответствующие док
с поступающими (выбывающими) материальными средств
3. Смоделировать операции для выбранного периода. Ию
е4. Смоделировать операции для выбранного периода. С
5. Смоделировать операции для выбранного периода. Декабрь. 
6. Смоделировать операции для выбранного периода. Апрель сле-
дующего года. 
бщие рекомендации по выпо
1. Изучить теоретические вопросы по управлению маркетингом и
логистикой. 
2. Ознакомиться с аналогами документов и расчетов периода управ-
ления деятельностью фирмы и работы ее персонала (для конкретно вы-
бра гнно о моделируемого периода деятельности фирмы). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям заместителя директора по маркетингу и заведующего скла-
дом в данный период. 
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ять-
ся согласование предлагаемых документов, решений и выводов со слу-
ш




 поставить их на учет; 
рией; 
цию по движению мате-
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы и консульта-
ции преподавателя-тренера. 
5. Подготовиться к занятию в отделе, целью которого будут явл
ателями, отрабатывающими операции в других отделах. 
ость действий заведующего складом и разработать соответст-
вующие документы по текущей складской работе с поступающими 
(выбывающими) материальными средствами» 
Конечный результат:  
а) организованный и оформленный текущий складской учет; 
б) обеспечение производства и других структурных
 материальными средствами. фирмы
Используемые материалы:  производственная, маркетинговая, логистическая программы;  структурно-логическая схема взаимодействия подразделений 
фирмы. 
Порядок выполнения задания принять материальные средства и осуществить материальные операции с другими подразделения-
ми фирмы: 
 получить от поставщиков; 
 получить из производства (выдать в производство); 
 выдать в другие структурные подразделения фирмы;  провести документальную сверку с бухгалте оформить внутрискладскую документа
риа
Заполненные документы: сопровождающие получение сырья, упа-
ковки и тары со склада, а также сдачу на склад готовой продукции. 
Используемые материалы:  типовая форма накладной на внутреннее перемещение материалов;  внутренний классификатор сырья, упаковки, тары и продукции;  компьютерное приложение. 
льных средств по складу. 
Порядок выполнения задания:  изучить форму накладной-требования на внутреннее перемеще-
ние материалов;  изучить внутренний классификатор сырья, упаковки, тары и го-
товой продукции, способ формирования их номенклатурных номеров; 
получив первичные документы на сырье, упаковку и тару от техно-
лога цеха, заполнить накладную-требование на внутреннее перемеще-
ние материалов для выдачи их со склада; 
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пуску готовой п ить накладную-
тре
ению задания «Смоделировать операции 
ранного периода. Июль» 
 











 получив от начальника участка первичные документы по вы-
родукции, а также по отходам, заполн
бование на внутреннее перемещение материалов для приема готовой 
продукции на склад, а также реализацию или захоронение отходов. 
Рекомендации по выполн
для выб
В качестве примера можно использовать задание по разработке не-
обходимых документов для получения сырья и других материальных 
средств для производства определенного вида продукции. Возьмем, к
примеру, производство продукции из клубники. 
Для выполнении этого задания рекомендуется:  разработать графи
 договор на поставку сырья; 
план-график потребности в сырье, уп аковке, таре;  составить заявку о потребности в сырье на первую поставку 
клубники по разработанному графику поставок;  оформить карточку складского учета по клубнике, используя
документы первичной отчетности склада: 
 приходный ордер; 
 счет-фактуру; 
 товарно-транспортную накладную;  на основании накладной-требования на внутреннее перемещение
з отдела производства сделать необходимые отметки о выдаче сырья
зводство в накладной и в карточке ск оформить товарно-транспортную накладную на отгрузку первой 
партии клубничного сока потребителю, используя: 
 договор на поставку готовой продукции; 
 график отгрузки готовой продукции. 
Подобным образом выполняются операции по обеспечению фирмы 
упаковкой, тарой, ингредиентами (например сахаром) и т.д. Эти опе
делировать постоянно —  являются типовыми, и их можно мо
должны происходить поставки сырья, упаковки, тары и ингре
ласно произдля текущего производства готовой продукции сог
венному плану и плану реализации готовой продукции. 
Помимо этих тренинговых заданий можно будет составить и другие, 
характерные для этого периода, например, расчет сбытовых запасов го-
тов пой родукции, выработанной в III квартале (период самой активной
е выполпереработки сырья), с целью обеспечения ее хранения. В ход
нения этого задания следует, используя производственную программу и 
план реализации продукции, определить количество продукции, кото-
рая будет складирована, и динамику изменения сбытового запаса, уро-
вень обеспеченности собственными складскими мощностями и, при не-





кого учета по пакетам (№ 1) (оприхо-
ности склада: 
; 
вания на внутреннее перемеще-
необходимые отметки о выдаче 
ю накладную на отгрузку оче-
ользуя: 
 операции 





 отпустить готовую продукцию потребителю; 
 провести внутренн окументальную сверку). 
Ис
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции для выбранного периода. Сентябрь» 
Здесь целесообразно поручить слушателям рассчитать потребности 
в таре и упаковке. Для этого рекомендуется:  разработать график поставок пакетов (№ 1), ящиков (№ 14) на 
октябрь месяц, используя: 
 договор на поставку; 
ти в сырье, упаковке,  план-график потребнос составить заявку о потребности в пакетах (№ 1), ящиках (№
и с разна период с 01.10.20ХХ г. по 30.10.20ХХ г. в соответстви
мтанны  графиком производства; 
дс оформить карточку скла
довать ТМЦ), используя документы первичной отчет
 приходный ордер; 
 счет-фактуру; 
варно то -транспортную накладную на основании накладной-требо
ть ние из отдела производства сдела
ТМЦ (пакетов (№ 1)) в производство; 
ртну оформить товарно-транспо
редной партии продукции потребителю, исп
 договор на производство готовой продукции; 
 график отгрузки готовой продукции. 
Р м оватьеко ендации по выполнению задания «Смоделирдля выбранного периода. Декабрь» 
Следующим примером тренингового задания может быть отработка 
заведующим складом документов за отчетный месяц
ции были локальными, с ограниченными вре оформление и ведение документов складского учета на основа-
нии первичных документов, поступающих на склад;  составление документов отчетности по данному пери
Выполняя это зада заполнить учетные регистры приема-сдачи докуме
ходн
юю инвентаризацию (д
ыми данными здесь выступают первичные документы, посту-
пившие на склад за отчетный период. При этом заведующий складом:  ведет учетные регистры приема-сдачи первичной документации;  отпускает готовую продукцию потребителю со склада;  составляет материальный отчет, используя регистр приемка-
сдачи документов (М-13), ведомость учета остатков материалов на 
складе (М-14);  проводит инвентаризацию (документальную) товарно-материа-
льных ценностей, используя типовую форму М-21. 
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 заведующего складом: 
 оперативный складск
 составление материального отчета. 
В ходе выполнения зада закупаемого сырья не-
обходимо взять за основу данные из производства о плане выпуска го-
тов
 
 работы сотрудников маркетинга и логистики; 
 
ько перечень вводных для моделиро-
ван
рованию действий заместителя дирек-
тор
мы, разработке документов в виде приказов, контрактов, планов, расче-
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции 
для выбранного периода. Март» 
Суть данного задания состоит в отработке функциональных действий 
заместителя директора по маркетингу в части реализации маркетингово-
логистического компонента деятельности фирмы в этот период:  организация текущей работы;  управление функциональными звеньями. 
Эта деятельность включает:  контроль за выполнением функциональных обязанностей;  организацию и осуществление контроля за работой: 
 водителя — экспедитора: 
 контроль отгрузки сырья; 
 документальное оформление получения сырья; 
 доставка сырья на фирму; 
 передача сырья на склад; 
 оприходование сырья на складе; 
 отпуск сырья в производство; 
 отпуск материальных ценностей; 
ой учет; 
ния для расчета объема 
ой продукции и нормы расхода. После этого требуется:  организовать работу по поиску поставщиков;  разработать график поставок на отчетный период;  обеспечить движение первичной документации через склад
(фиксирование в учетных регистрах ) в бухгалтерию. 
В данной работе необходимо использовать:  структурно-логическую схему взаимодействия структурных 
подразделений фирмы «Нива» (алгоритм этапа управления);  схему бизнес-план;  функциональные обязанности должностных лиц. 
Сложные операции 
 В настоящей книге дан не тол
ия сложных (нестандартных) операций, но и приведены их примеры 
для четырех периодов из этого перечня (июль, октябрь, январь, апрель). 
Работа группы слушателей направления «Маркетинг и логистика» по 
этим вводным сводится к модели
а по маркетингу по выработке собственных предложений, а также 
анализу предложений руководителей структурных подразделений фир-
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носить групповой характер, то есть 
про
ания простых операций. 
 начальни-





СТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО МАРКЕ-НИЯ СЛОЖНЫХ (НЕСТАНДАРТ-
 
 нестандартной ситуа-
ия для директора по нестандартной ситуа-
ыполнению тренинговых заданий темы 
кие и практические вопросы, относящиеся к 
 нестандартных про-
 месяца возникновения 
 
тов, инструкций и т.д. Кроме того, обсуждение предложений (как соб-
ственных, так и других) должно 
ходить в виде служебных совещаний, порядок подготовки и прове-
дения которых рассмотрен в настоящей главе в ходе раскрытия этапа 
«Управление» для моделиров
В данной части пособия приводятся тренинговые задания и реко-
мендации по их выполнению по всем четырем вводным отдельно, мо-
делирующим четыре нестандартные операции. В отличие от
ситуация многообразны не по перечню, а по содержанию подготавли-
ых им документов в виде проектов приказов, таблиц, схем, планов, 
 др. 
Кроме того, заместитель директора по мар
ь не только сугубо маркетинговые решения, но и относящиеся к ло-
гистике (например, складирование дополнительно выпускаемой про-
дукции, совершенствование производства). 
ТЕМА 3. ДЕЙСТВИЯ ЗАМЕТИНГУ ВО ВРЕМЯ ВЫПОЛНЕ
НЫХ) ОПЕРАЦИЙ 
Тренинговые задания
1. Разработать предложения для директора по
1. ции № 
2. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 2. 
3. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 3. 
4. Разработать предложен
ции № 4. 
Общие рекомендации по в
1. Изучить теоретичес
маркетингу и логистике, во время возникновения
изводственных и иных ситуаций. 
2. Ознакомиться с аналогами документов и расчетов для данного 
периода производственной деятельностью фирмы и работы ее персона-
ла (для конкретно выбранного моделируемого
нестандартной ситуации). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к
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руемой не
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
пол уемой литературы и консульта-
ции
в других отделах. 
ь заключить договор с новым 
зак
 периоду производства; 
Б. вия выполнения данного за-
зможным пределам торговых скидок; 
 хранению на складе готовой продукции. 
ным пара
за на основании анализа показателей про-
и поставщиками. 
действиям заместителя директора по маркетингу по конкретно модели-
стандартной ситуации. 
ученной после изучения рекоменд
 преподавателя-тренера. 
5. Подготовиться к занятию в групповом режиме, целью которого 
будут согласование предлагаемых документов, решений и выводов со 
слушателями, отрабатывающими вводные 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения для директора по нестандартной ситуации № 1» 
Выполняя данное задание, рекомендуется: 
А. После предварительных консультаций с начальником производ-
ства и главным бухгалтером предложит
азчиком на поставку готовой продукции по следующим параметрам:  количеству продукции;  срокам поставок;  периодичности отгрузки. 
Рассчитать наиболее оптимальные усло
каза фирмой «Нива»:  по срокам отгрузки продукции;  ответственности при возникновении рисков;  срокам и показателям оплаты;  во
В. Предложить вариант приобретения дополнительного сырья, ингре-
диентов, тары и упаковки для реализации заказа по следующим основ-
метрам:  объемы поставок;  ценовые показатели;  условия поставок;  торговые скидки;  реализация отходов;  персонал;  транспортировка. 
ментов: Г. Подготовить проекты следующих доку договоры с новым заказчиком;  сравнительные таблицы предложений поставщиков дополни-
тельного сырья, тары, упаковки;  графики отгрузки и поставки. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу условий выпол-
нения дополнительного зака





чения оптовых покупателей готовой 
продукцией за счет запасов, находящихся на собственных складах, в 
В. Раз ям о за-
мене ее составлен-
ны
нения к действующим договорам и новые договоры; 
авить сравнительную таблицу условий выпол-
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 2» 
Для выполнении задания 
А. Проанализировать и сделать выводы о необходимости внесения
изменений в график отгрузки готовой продукции оптовым покупателям 
(заказы которых составляют 20 % от общего количества реализуемой 
продукции) с целью увеличения объемов. 
Б. Предложить вариант обеспе
розничной торговой сети. Известить объекты розничной торговли об 
отсрочке последующих поставок. 
работать инициативное письмо оптовым потребител
 соотношения ассортимента готовой продукции в ран
х графиках (по количеству и срокам). 
Г. Подготовить предложение и составить гарантийное письмо для 
заключения соглашения с другими реализаторами готовой продук-
ции. 
Д. Составить предложения по изменению условий реализации для 
дополнительных покупателей на выгодных для них условиях. 
Е. Составить проекты документов:  допол уточненные графики поставок. 
В качестве вывода сост
нения дополнительных соглашений по производству и реализации про-
дукции. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 3» 
В ходе выполнения этого задания рекомендуется: 
А. Подготовить детальный анализ по реализации продукции: по 
срокам, количеству, ассортиментной группе, категориям покупате-
лей. 
Б. Разработать предложения относительно продукции:  с высоким спросом и хорошей реализацией;  нормативным спросом и средней реализацией;  низкими спросом и реализацией. 
В. Подготовить варианты предложений относительно возможности:  выпуска новых видов продукции с учетом конъюнктуры рынка;  снятия с производства продукции с низким уровнем спроса;  изменения условий реализации запасов готовой продукции с 
низким спросом. 
Г. Подготовить документы:  экспресс-анализ рыночной конъюнктуры; 
 266
ми покупателями; 
 измененные графики поставок сырья, упаковки, тары, ингреди-
ентов и готовой продукции;  проекты соответствую . 
В к
длагаемые для них условия. 
В. Составить документы:  расчетные данные по производству новых видов продукции;  проекты соглашений (договоров) с поставщиками и покупате-
лями;  графики поставок сырья, упаковки, тары, ингредиентов, готовой 
продукции. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу, показывающую 
выгодность принятия вышеперечисленных предложений и условий вы-
полнения дополнительных соглашений по производству и реализации 
новой продукции. 
Заметим, что по всем четырем вводным рекомендуется представлять 
предложения в виде таблиц, к показателям которых следует отнести 
граничные сроки выполнения мероприятий (в том числе и предвари-
тельные показатели предполагаемых к заключению договоров). Расчет-
ные данные таблиц будут предварительно обсуждаться с другими руко-
водителями структурных подразделений фирмы перед проведением 
директором служебного совещания по подготовке и обсуждению пред-
ложений по выходу из данной ситуации. Вместе с мероприятиями в ка-
 показатели рекомендуемых изменений к договорам со старыми 
клиентами и показателей условий договоров с новы
щих писем и договоров
ачестве вывода необходимо составить сравнительную таблицу, де-
монстрирующую выгодность внедрения вышеперечисленных предло-
жений и условий выполнения дополнительных соглашений по произ-
водству и реализации продукции. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 4» 
В ходе выполнения данного задания рекомендуется: 
А. Смоделировать результаты текущего маркетингового анализа ре-
гионального рынка на предмет дополнительного производства и реали-
зации чипсов и суповых овощных наборов. 
Б. На основании выводов предыдущего пункта сформулировать и 
отразить:  перечень и количество необходимого сырья, упаковки, тары, ин-
гредиентов;  показатели отгрузки готовой продукции по видам, времени, ис-
полнителям, условиям;  финансовые показатели предполагаемых сделок на производст-
во и реализацию новых видов продукции;  основных поставщиков сырья и показатели их предложений;  основных покупателей продукции и пре
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ждом разделе таблицы необходимо указать документы или их бланки, 
которые должны быть разработаны в этот период. 
Примечания 
1. Точно так же, как и для других функциональных направлений, не 
требуется детально расписывать рекомендации слушателям по выпол-
нению тренинговых заданий — по перечню, виду и содержанию доку-
ментов. Обоснованием этому служит то, что в ходе выполнения про-
стых производственных операций на этапе управления (а до этого на 
этапе организации деятельности фирмы) слушатели в достаточном ко-
личестве составляют документы, делают расчеты, готовят договоры и 
множество других документов. Другими словами, они фактически го-
товы к работе над вводными и имеют опыт составления расчетов и до-
кументов. 
2. Преподавателю-тренеру, ведущему данное занятие, можно реко-
мендовать (при наличии достаточного времени) смоделировать допол-
нительно 2—3 должности, относящихся к маркетингу (см. кн. 1), из 
группы слушателей, проходящих тренинг в данном отделе. 
3. Поскольку при моделировании нестандартных ситуаций предло-
жения заместителя директора по маркетингу в значительной мере зави-
сят от предложений и выводов начальника производства и главного 
бухгалтера, то их взаимодействию необходимо уделить как можно 
больше внимания (разыгрывание ситуации «двусторонние перегово-
ры»). При этом допускается выдвижение и обоснование совместных 
предложений директору по выходу из нестандартной ситуации, в кото-
рой оказалась фирма в конкретный период. 
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Приложение Д 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПРЕПОДАВА-ТЕЛЯ-ТРЕНЕРА ПО НАПРАВЛЕНИЮ «УЧЕТ И ОТЧЕТ-НОСТЬ» 
Раздел Д 1. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
1.1. Целевые установки. 
1.2. Учебно-тематический план занятия. 
1.3. Учебно-методический план занятия. 
1.4. Организация рабочего места. 
1.5. Литература . 
1.6. Приложения. 
1.1. Целевые установки 
Тема занятия. Выполнение простых и сложных хозяйственных 
операций во время моделирования предпринимательских процессов. 
Вид занятия: Практическое выполнение заданий по учету и отчет-
ности, обязанностей сотрудников бухгалтерии во взаимодействии с 
другими сотрудниками фирмы. 
Цель занятия: Привить практические навыки принятия управлен-
ческих решений, касающихся деятельности в области финансового 
(бухгалтерского) учета в период создания, организации деятельности 
предпринимательской фирмы, а также во время моделирования ее ра-
боты в течение календарного года. 
Задачи тренинга:  
 ознакомить слушателей с порядком планирования и организации 
работы бухгалтерии в период учреждения фирмы; 
 привить слушателям практические навыки в подготовке соответ-
ствующих предложений по бухгалтерии для принятия управленческих 
решений по фирме; 
 научить слушателей выполнять функциональные обязанности ра-
ботников бухгалтерии на примерах моделируемых простых и сложных 
производственно-хозяйственных операций; 
 показать слушателям алгоритм взаимодействия бухгалтерии с 
другими подразделениями фирмы во время моделирования различных 
производственных процессов 
Требования к предварительной подготовке слушателей: 
 наличие базовых знаний в области предпринимательства, эконо-
мики предприятия, финансового менеджмента, учета и отчетности; 
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 наличие предварительных навыков разработки и оформления до-
кументов по учету и отчетности, в том числе с использованием специа-
лизированных компьютерных программ; 
 знание нормативных (законодательных и иных) документов по 
вопросам организации и ведения учета и отчетности в Украине; 
 ознакомление с документами и расчетами периода планирования 
деятельности, организации учета и отчетности в моделируемой пред-
принимательской фирме и управления ими. 
Методы контроля знаний и навыков: 
 собеседования по пройденному материалу с применением экс-
пресс-опроса или тестирования; 
 выполнение слушателями тренинговых заданий по простой и 
сложной хозяйственным операциям. 
Ожидаемые результаты 
Слушатели по итогам тренинга данного направления: 
 соединили предварительно полученные теоретические знания с 
навыками, приобретенными в ходе тренинга; 
 приобрели умение планировать и организовывать работу по учету 
и отчетности в период учреждения фирмы и в ходе ее деятельности; 
 ознакомились с организацией работы персонала бухгалтерии, выпол-
нением обязанностей при простых и сложных операциях, научились рабо-
тать с документами главного бухгалтера и подчиненного ему персонала; 
 получили навыки подготовки документов для принятия решений 
по учету и отчетности в масштабах фирмы. 
В следующем разделе представлены учебно-методические материа-
лы для преподавателя-тренера и слушателей всех этапов проведения 
тренинга, причем для функционального направления «Учет и отчет-
ность» они составлены по образцу остальных направлений, но с детали-
зацией отдельных шагов и действий. 
 
1.2. Учебно-тематический план 
Таблица Д 1 
ПРИМЕР УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА 
Разделы Учебные во-просы Время Программное содержание (вопросы, подвопросы) 
Вступительная часть: ____ мин. 
Вход в тре-нинг  1.Вид и задачи тренинга. 2.Входной анализ знаний слушателей. 
3.Обязанности слушателей на время прове-дения тренинга. 
4.Особенности тренинга. 
5.Приобретаемые слушателями умения (ожи-
даемый результат). 
6.Порядок проведения занятия (план) 
Окончание табл. Д 1 
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Разделы Учебные во-просы Время Программное содержание (вопросы, подвопросы) 
1. Планиро-
вание 
 1. Вопросы планирования: 
— уставного фонда; 
— потребностей фирмы; 
— расходов фирмы; 
— финансовых результатов фирмы и движения 
денежных средств 
2. Органи-зация  Вопросы организации: 1. Разработка приказов по фирме. 
2. Регламентация работы персонала. 
3. Участие в подготовке договоров, заключае-мых фирмой. 






 1. Документальное обеспечение. 
2. Простая хозяйственная операция. Выполне-ние простой хозяйственной операции (в бух-
галтерии и во взаимосвязи с другими подраз-
делениями): описание этапов операции, опи-сание работ, проводимых в бухгалтерии на 
каждом этапе, примеры оформления докумен-
тов по операции, подведение итогов операции). 
3. Сложная хозяйственная операция. Выполнение сложной хозяйственной операции (в бухгалтерии 
и во взаимосвязи с другими подразделениями): расчет финансовых возможностей, подготовка 





знаний и навыков 
(подведение итогов) 
 1.Контрольные вопросы по материалам фирмы 
«Нива». 
2.Контрольные тренинговые задания слушате-лям 
 
 
1.3. Учебно-методический план 
Таблица Д 2 
ПРИМЕР УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ПЛАНА 
Методическое обеспечение (действия и приемы руководите-ля) Разделы Учебные во-просы При подготовке При проведении 
Вступительная часть: 
____ мин.    
Вход в тре-нинг 1.План проведения занятий для группы слушателей 
2.Стенд «Схема тренинга по направлению». 
3.Структурная схема фирмы 
1.Знакомство со слушате-лями. 
2.Беседа с группой слу-шателей с показом необ-ходимых материалов, представленных в кн.4—6 
Окончание табл. Д 2 
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нес-плана, устава, учре-дительного договора, 
касающиеся учета. 
2.Стенд «Планирование учета». 
3.Контрольные вопросы 
слушателям 
1.Беседа с группой слу-шателей с демонстраци-
ей материалов стенда 
«Планирование учета». 
2.Демонстрация доку-
ментов планирования в последовательности их 
расположения в кн. 4 
2. Органи-зация 1.Документы этапа орга-низации: тезисы бизнес-
плана, касающиеся вопро-
са планирования персона-ла. 
2.Должностные инст-
рукции сотрудников. 








1.Беседа с группой слу-шателей с демонстраци-
ей материалов стенда 
«Организация учета». 
2.Демонстрация доку-
ментов организации в 




ления в виде заполненных документов бухгалтерии на июль месяц по простой хозяйственной операции 
1.Беседа с группой слу-
шателей с демонстраци-ей материалов стенда 
«Управление (ведение) учета» 
Основная часть:  
____ мин.  
3. Управле-ние 2.Стенд «Управление (ведение) учета». 
3.Контрольные вопросы слушателям. 
4.Регистры бухгалтер-ского учета, необходи-мые для выполнения тренинговых заданий по простой хозяйственной операции. 
5.Первичные документы, расчеты и регистры бух-галтерского учета, необхо-димые для выполнения тренинговых заданий по сложной хозяйственной операции 
2.Показ документов и рассказ о порядке про-ведения простой хозяй-ственной операции. 
3.Выдача тренинговых заданий слушателям. 
4.Контроль за выполне-нием тренинговых зада-ний. 
5.Оказание необходимой консультивной помощи при выполнении ввод-ной 
Заключительная часть:  
____ мин. 
Контроль знаний и навыков 
(подведение 
1.Контрольные вопросы. 
2.Дополнительные зада-ния слушателям  
1.Анализ выполнения тренинговых заданий. 











7 7 7 7 7
3 4
 
Рис. Д 1. План-схема учебного места:  
1 — стенд № 1; 2 — стенд № 2; 3 — стенд № 3; 4 — стенд № 4; 5 — компьютер; 6 — 
графопроектор; 7 — рабочие места слушателей; 8 — демонстрационная доска 
Стенд № 1 






Бухгалтер по учетуфинансовых средств
Бухгалтер-касир
Бухгалтер по учетуматериальных средств
 Рис. Д 2. Схема размещения информации на стенде №1 






Рис. Д 3. Схема размещения информации на стенде №2 
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Рис. Д 4. Схема размещения информации на стенде № 3 
 
Стенд № 4 
Управление учетом и отчетностью
Схема взаимодействия График выплат и поступлений
Элементыуправленияотчетом иотчетностью
Точкиосуществленияконтроля за учетоми отчетностью
Документыучета иотчетности
 




1.5. Рекомендуемая литература 
Основная 
Голов С. Ф., Єфіменко В. І. Фінансовий та управлінський облік. — 
К.: ТОВ «Автоінтерсервіс», 1996. — 544 с. 
Грабова Н. Н., Добровський В. Н. Бухгалтерский учет в производст-
венных и торговых предприятиях: Учеб. пособие для студ. вузов / Под 
ред. Н.В. Кужельного. — К.: А.С.К., 2001. — 624 с. 
Кужельний М. В., Лінник В. Г. Теорія бухгалтерського обліку: 
Підручник. — К: КНЕУ, 2001. — 334 с. 
Современные тренинговые технологии обучения ведению бизнеса: 
Учеб.-метод. пособие. — В 6 кн. — К.: КНЕУ, 2002. 
Сопко В., Завгородній В. Організація бухгалтерського обліку, 
економічного контролю та аналізу: Підручник. — К.: КНЕУ, 2000. — 260 
с. 
Дополнительная 
Нормативные документы:  Закон Украины «О бухгалтерском учете и финансовой отчетно-
сти в Украине» от 16.07.99 № 996-XIV  План счетов бухгалтерского учета активов, капитала, обяза-
тельств и хозяйственных операций предприятий и организаций, утв. 
приказом Министерства финансов Украины от 30.11.99 № 291.  Инструкция о применении плана счетов бухгалтерского учета 
активов, капитала, обязательств и хозяйственных операций предпри-
ятий и организаций.  Положения (стандарты) бухгалтерского учета № 1—25. 
Журналы:  Все о бухгалтерском учете. — 2000—2002 гг.  Баланс. — 2000—2002 гг.  Бизнес. — 2000—2002 гг.  Галицькі контракти. — 2000—2002 гг. 
Тренинг предпринимательских процессов при организации работы 
учебно-тренировочной бизнес-фирмы: Межрегиональный центр про-
фессиональной переподготовки военнослужащих, уволенных в запас. 
Проект программы Tacis. — К., 1996. 
1.6. Дополнительные материалы 
1.6.1. Материалы для раздела «Вступительная часть. Вход в тре-нинг» 
А. Особенности тренинга: 
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 тренинг по направлению «Учет и отчетность» — отработка поло-
жений концепции и бизнес-плана, касающихся бухгалтерского учета 
моделируемой фирмы; 
 учебный период соответствует календарному году деятельно-
сти фирмы и делится на четыре этапа, каждый из которых охваты-
вает один квартал в году. По бухгалтерии слушатели отрабатывают 
один этап; 
 работа организовывается под общим руководством тренера-
методиста направления «Учет и отчетность»; 
 в ходе отработки одного квартала в бухгалтерии слушатели обу-
чаются практике принятия решений в различных должностях примени-
тельно к реальной предпринимательской структуре, логике и последо-
вательности действий ее сотрудников; 
 работа выполняется во взаимосвязи с другими подразделениями 
фирмы по времени и задачам; 
 в конце каждого этапа обучения слушатели составляют и анализи-
руют итоги деятельности бухгалтерии и фирмы за квартал. В конце все-
го периода обучения составляются и анализируются итоги деятельно-
сти за год; 
 в конце каждого периода обучения слушателям выставляются 
оценки за их работу, после чего происходит смена обучаемых по дру-
гим функциональным направлениям; 
 вся плановая, учетная и отчетная документация бухгалтерии 
оформляется письменно и на ПЭВМ. 
Б. Ожидаемые результаты: 
 слушатели соединили предварительно полученные теоретические 
знания с навыками, приобретенными в ходе тренинга; 
 приобрели умения планировать и организовывать работу бухгал-
терии в период учреждения фирмы и в процессе ее деятельности; 
 ознакомились с организацией работы бухгалтерии, с выполне-
нием обязанностей ее сотрудников при оформлении простых и 
сложных операций, научились работать с документами учета и от-
четности; 
 получили навыки в подготовке предложений в области финан-
сов для принятия управленческих и других решений в масштабах 
фирмы. 
В. План проведения занятия: 
 знакомство с вопросами планирования, организации и управления 
фирмы «Нива». Рассказывает тренер: 
 контрольные вопросы слушателям; 
 отработка стандартной хозяйственной операции. Рассказывает и 
показывает тренер; 
 выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ тренером 
полученных результатов; 
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 выполнение сложной (нестандартной) ситуации. Рассказывает и 
показывает тренер; 
 выполнение тренинговых заданий слушателями. Анализ тренером 
полученных результатов. 
 
1.6.2. Материалы для раздела «Основная часть. Планирование учета» 
А. Изучение состава и величины уставного и других фондов, а так-
же порядка их формирования: 
 из концепции создания фирмы по переработке сельскохозяйствен-
ной продукции; 
 бизнес-плана; 
 протокола собрания учредителей. 
Б. Изучение потребностей фирмы: 
 из бизнес-плана. 
В. Изучение расходов фирмы: 
 из бизнес-плана. 
Г. Изучение финансовых результатов фирмы и движения денежных 
средств: 
 из бизнес-плана. 
1.6.3. Материалы для раздела «Основная часть. Организация учета» 
А. Разработка приказов об организации бухгалтерского учета, об 
инвентаризации и др. 
Б. Регламентация работы персонала на основании должностных ин-
струкций, графиков выполнения работ и т. п. 
В. Участие в подготовке договоров, связанных с кредитно-кассовым 
обслуживанием, лизингом и др. 
Г. Документы бухгалтерии включают: 
 внешние (соответствующие законы Украины, положения, инст-
рукции и другие нормативно-справочные материалы, регулирующие 
бухгалтерский и налоговый учет и отчетность); 
 внутрифирменные (учредительные, распорядительные, исполни-
тельные и др.) 
1.6.4. Материалы для раздела «Основная часть. Управление — веде-
ние бухгалтерского учета» 
А. Список основных документов, необходимых для организации ра-
боты в бухгалтерии фирмы: 
 инвентарная опись имущества; 
 начальный баланс фирмы; 
 рабочий план счетов фирмы; 
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 типовые формы первичных документов по всем участкам бухгал-
терского учета; 
 регистры синтетического и аналитического учета (Журнал-
главная, ведомости, расчеты, карточки); 
 кассовая книга; 
 книга учета продажи товаров (работ, услуг); 
 книга учета приобретения товаров (работ, услуг); 
 доверенности; 
 журнал регистрации доверенностей; 
 бланки форм бухгалтерской отчетности; 
 бланки форм отчетных документов по налогам и платежам; 
 план-график со сроками поступлений и выплат; 
 нормы на списание ТМЦ и ГСМ; 
 нормы амортизационных отчислений по основным фондам. 
Б. Простая хозяйственная операция. Алгоритм работы с докумен-
тами в бухгалтерии (сырье и готовая продукция): 
 получение сырья от поставщиков:  работнику отдела маркетинга выписывается доверенность (ф. № 
М-2), которая регистрируется в журнале регистрации доверенностей (ф. 
№ М-3);  по счету-фактуре (оформленному в отделе маркетинга) печата-
ется платежное поручение (ф. № 0401001) на оплату (данные передают-
ся в отдел менеджмента);  на поступившее сырье заведующий складом составляет приход-
ный ордер (ф. № М-4) и передает его в бухгалтерию на регистрацию (ф. 
№ М-13);  в бухгалтерии факт поступления сырья отражается последова-
тельно в журнале регистрации доверенностей, в книге учета приобре-
тения товаров (налоговый учет) и в журнале-главной по соответствую-
щим счетам и субсчетам 2 и 6-го классов; 
 передача сырья в производство:  на переданное в производство сырье заведующий складом со-
ставляет накладную-требование на внутреннее перемещение (ф. № М-11) 
и передает ее в бухгалтерию на регистрацию;  факт передачи сырья в производство отражается в бухгалтерии 
как внутреннее перемещение в журнале-главной по соответствующим 
счетам класса 2.  по окончании месяца начальник производства представляет в 
бухгалтерию материальный отчет (ф. № М-19) о расходе сырья на про-
изводство готовой продукции;  проверив материальный отчет по форме и существу (правиль-
ность применения норм, соответствие сданной на склад готовой про-
дукции и т. п.), бухгалтерия отражает израсходованное сырье в журна-
ле-главной по соответствующим счетам и субсчетам 2 и 8-го классов;  в конце каждого месяца по соответствующим счетам и субсче-
там подсчитываются обороты (дебетовые и кредитовые) и выводятся 
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остатки. Информация об объемах и стоимости поступившего и списан-
ного сырья, а также его остатках используется для составления бухгал-
терской и налоговой отчетности, а затем передается директору для 
принятия соответствующих управленческих решений; 
 отпуск готовой продукции потребителям:  на сумму предполагаемой отгрузки на складе выписывается 
счет-фактура (ф. № 869) покупателю;  по накладной на отпуск продукции (ф. № М-20), которая посту-
пает на склад вместе с доверенностью покупателя, делается запись в 
книге учета продаж (налоговый учет) и журнале-главной по соответст-
вующим счетам и субсчетам классов 2, 3, 7, 9;  в конце каждого месяца по этим счетам подсчитываются оборо-
ты (дебетовые и кредитовые) и выводятся остатки, а полученная ин-
формация используется для составления бухгалтерской и налоговой от-
четности (декларация по НДС, по прибыли, отчет о финансовых 
результатах и т.д.) и передается диретору; 
 документы по операции получения сырья от поставщиков:  график поставок;  договор на поставку;  счет-фактура;  платежное поручение;  доверенность;  журнал регистрации доверенностей;  приходный ордер;  выписка банка;  налоговая накладная поставщика;  книга учета приобретения товаров (работ, услуг);  журнал-главная; 
 документы по операции передачи сырья в производство:  график производства;  накладная-требование;  материальный отчет;  журнал-главная; 
 документы по операции отпуска готовой продукции потребителям:  график поставки готовой продукции;  договор на реализацию;  счет-фактура;  выписка банка;  доверенность получателя;  накладная на отпуск;  налоговая накладная;  книга учета продажи товаров (работ, услуг);  журнал-главная. 
В. Сложная хозяйственная операция. Алгоритм отработки слож-
ной хозяйственной операции: 
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 по условиям вводной необходимо подготовить предложения ди-
ректору для принятия решения. Для этого бухгалтерии необходимо оп-
ределить финансовые возможности фирмы, что связано с расчетами 
дополнительных:  средств на оплату труда привлеченных сотрудников;  отчислений в фонды;  средств на уплату налогов, связанных с увеличением объемов 
производства, и т.п.; 
 нужно иметь данные об условиях дополнительных договоров по-
ставки сырья и продажи готовой продукции (их суммы и условия опла-
ты). Это необходимо для определения по графику выплат и поступле-
ний по фирме ее финансовых возможностей для принятия 
окончательного решения по вводной; 
 порядок взаимодействия с отделами фирмы:  согласно плану-графику производства там рассчитывается ко-
личество дополнительно привлекаемого персонала;  заместитель директора по маркетингу разрабатывает проекты 
договоров на поставку сырья и продажу готовой продукции (определя-
ются сроки и условия поставки);  в бухгалтерии полученные данные рассчитывают и составляют 
план-график выплат и поступлений, по которому можно определить 
наличие денежных средств на тот или иной период;  полученные результаты от руководителей структурных подраз-
делений (в виде предложений) поступают директору для окончательно-
го принятия решения по вводной; 
 предложения директору из бухгалтерии (вариант):  финансовые возможности фирмы во время заключения догово-
ров на условиях, определенных заместителем директора по маркетингу, 
достаточны, чтобы фирма покрывала свои затраты и на период выплат 
имела на расчетном счете необходимые денежные средства. 
 
1.6.5. Материалы для раздела «Заключительная часть. Контроль 
знаний и навыков» 
 
А. Контрольные вопросы:  Назовите задачи бухгалтерии ООО «Нива».  Перечислите функциональные обязанности главного бухгалтера.  Какие приказы по фирме готовит главный бухгалтер?  На основании каких документов оформляются операции по 
формированию уставного фонда?  Что собой представляет документооборот между бухгалтерией и 
директором?  Что собой представляет документооборот между бухгалтерией и 
складом?  Что собой представляет документооборот между бухгалтерией и 
производством? 
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 Охарактеризуйте форму ведения бухгалтерского учета в ООО 
«Нива» и назовите основные регистры, необходимые для нее.  Назовите документы, необходимые при получении сырья от по-
ставщика. 
 
1.6.6. Типовые операции в отделе бухгалтерии 
 
Таблица Д 3 
ПРИМЕР ПОСТРОЕНИЯ ТИПОВОЙ ОПЕРАЦИИ В ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРИИ 




МЛ Б М Поступает счет-фактура 
на сумму закупки сырья 
(см. договор) из МЛ, вы-писывается доверенность 
на лицо, которое занима-ется закупкой, и регист-рируется в журнале в Б. 
Подписывается доверен-ность в М. Оформляется платежное поручение на 
сумму закупки в Б, под-писывается в М. Отсле-живается прохождение 
суммы оплаты за сырье через выписку банка 
  
 2.Оприходование сырья  МЛ Б Поступивший со склада (МЛ) приходный ордер разносится: 
— журнал регистрации доверенностей; 
— книгу учета приобре-
тения; 





МЛ Б П Поступившие от началь-
ника цеха накладные на внутреннее перемещение и материальный отчет 





МЛ Б Поступившие со склада 
накладные на оприходо-вание готовой продукции разносятся в журнал-
главную по соответст-вующим счетам и суб-счетам 
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 5. Продажа гото-вой продукции, 
реализация отхо-дов 
МЛ Б М Выписка счета-фактуры, налоговой накладной, 
книги продаж. Отметка в графике поступлений де-нежных средств и отра-
жение этих операций в журнале-главной 
  
 6. Подведение итогов М Б Определение оборотов и выведение остатков по соответствующим сче-
там, составление налого-вой и бухгалтерской от-четности, передача 
итоговых данных в М 
  
 7. Выполнение 
тренинговых за-даний 
Б    
 8. Контроль Б    
  Назовите документы, необходимые при оформлении отпуска го-
товой продукции со склада фирмы.  Назовите регистры и счета, по которым оформляются операции 
по закупке сырья.  Назовите регистры и счета, по которым оформляются операции 
по отпуску готовой продукции.  Назовите документы, на основании которых оформляется жур-
нал-главная.  Назовите документы, на основании которых составляется гра-
фик выплат и поступлений на фирме. 
Б. Контрольные задания слушателям 
Контрольные задания слушатели выполняют как тренинговые зада-
ния, а порядок их выполнения раскрыт в следующей части этой главы. 
Как и для других функциональных направлений, для бухгалтерии дан-
ные задания отрабатываются на всех этапах деловой и ролевой игр. 
Особенностью здесь является то, что к направлению «Учет и отчет-
ность» отнесены функции финансового менеджмента (расчет финансо-
вых показателей, определение текущего финансового состояния и др.). 
Раздел Д 2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 
СЛУШАТЕЛЕЙ 
2.1. Методическое руководство. 
2.2. Тренинговые материалы для этапа «Планирование». 
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация». 
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление». 
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2.1. Методическое руководство 
Далее в этоле разделе предлагаются учебно-методические пособия 
для слушателей, которым в ходе тренинга предстоит выполнять тре-
нинговые задания на всех этапах деловой и ролевой игр при моделиро-
вании действий учредителей, главного бухгалтера и бухгалтера фирмы 
«Нива». Темы занятий и задания соответствуют общему построению 
тренинга и перечню учебных вопросов, приведенному в кн. 1 в табл. 3.3. 
Отличительная черта этого задания состоит в том, что вопросы и 
мероприятия, относящиеся к учету и отчетности, в период создания 
фирмы рассматриваются участниками с момента обсуждения концеп-
ции (где они представлены незначительно) и до начала производствен-
ной деятельности фирмы. Подробно их действия, а также действия ра-
ботников бухгалтерии расписаны в алгоритмах (прил. А настоящей 
книги), в описании их действий (кн. 3), в сопроводительных материалах 
и документах (кн. 3—5). Исходя из этого руководитель-тренер данного 
направления совместно с руководителем тренинга определяют, какие 
именно действия будут разыгрываться, в какой последовательности и в 
каком объеме. 
Объем и глубина рассмотрения данных вопросов зависят от време-
ни, выделенного на этот этап тренинга, базовой подготовки слушате-
лей, общего плана и регламента проведения, составляемых руководите-
лем игры. 
В этой части книги тренинговые задания и методические рекомен-
дации слушателям подобраны по наиболее важным этапам действий 
участников на стадии планирования при моделировании вопросов, от-
носящихся к учету и отчетности. Первое задание имеет название «Со-
ставление бизнес-плана фирмы. Финансовая часть» и охватывает пери-
од моделирования, указанный в плане (алгоритме) их действий (см. 
прил. А настоящей книги). 
2.2. Тренинговые материалы для этапа «Планирование» 
ТЕМА 1. СОСТАВЛЕНИЕ БИЗНЕС-ПЛАНА. ФИНАНСОВАЯ ЧАСТЬ 
Тренинговые задания 
1. Составить расчет затрат на организацию фирмы и обосновать его. 
2. Определить источники покрытия затрат фирмы и обосновать их. 
3. Составить расчет получения дохода (прибыли) и его распределения. 
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Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1.Изучить теоретические вопросы, а также нормативные документы, 
относящиеся к составлению финансовой части бизнес-плана. 
2.Ознакомиться с основными положениями финансовой части биз-
нес-плана моделируемой фирмы, а также с расчетами и выводами, из-
ложенными в разделе «Работа предшествующая составлению бизнес-
плана». 
3.Разработать и предварительно обсудить с преподавателем пере-
чень и примерную структуру показателей, характеризующих финансо-
вую часть бизнес-плана. 
4.Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы. Результаты и 
выводы должны быть направлены:  для группы «Инициаторы» — на подтверждение предлагаемых 
расчетов и выводов;  для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных предложений;  для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как «за», 
так и «против» предлагаемых группами «Инициаторы» и «Оппоненты». 
5.Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого будет:  для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых расчетов и выводов, их оформление в виде 
единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Арбитры»;  для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых расчетов и выводов, выдвижение собственных 
предложений, их оформление в виде единого документа для передачи 
его в группу «Арбитры»;  для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по организационной части биз-
нес-плана. 
Рекомендации по выполнению задания «Составить расчет затрат 
на организацию фирмы и обосновать его» 
В ходе выполнения задания необходимо: 
А. Составить таблицу с расчетом затрат на организационный период 
(под ним подразумевается учреждение, регистрация фирмы и меро-
приятия по организации ее деятельности). В таблице необходимо пре-
дусмотреть показатели, которые дали бы наиболее полное представле-
ние о сумме материальных и нематериальных затрат, которые понесут 
участники в период организации фирмы. К материальным затратам 
 295
следует отнести приобретение техники и оборудования для производ-
ства, непроизводственного назначения (офисной и т.п.), малоценных и 
быстроизнашиваемых предметов, канцелярских товаров и расходных 
материалов. Нужно включить затраты на сырье, тару и другие матери-
альные средства. К нематериальным следует отнести затраты на зара-
ботную плату периода организации, оплату юридических, маркетинго-
вых, консалтинговых, информационных услуг, на регистрацию фирмы. 
Б. Предложить 2—3 варианта стоимости приобретаемых товаров 
(получаемых услуг), а также выбора метода их приобретения (получе-
ния): покупка, аренда (лизинг), совместное использование и т.д. Что ка-
сается услуг, то или сами участники выполняют их, или нанимают 
юридических (физических) лиц. 
В. Рассчитанные варианты и суммы считать приблизительными, т.к. 
в ходе деловой игры они уточняются, дополняются, изменяются. Толь-
ко после принятия решения они могут стать основанием для включения 
в бизнес-план. 
В выводах по данному тренинговому заданию необходимо сделать 
заключение об оптимальных вариантах выбора. При этом следует учи-
тывать расчеты и решения, полученные по итогам выполнения преды-
дущих тренинговых заданий. 
Рекомендации по выполнению задания «Определить источники по-
крытия затрат фирмы и обосновать их» 
А. Все расчеты сделать в табличном виде с обозначением двух 
групп затрат: материальных и нематериальных (по аналогии с преды-
дущим тренинговым заданием). 
Б. Предусмотреть 2—3 варианта предложений относительно покры-
тия затрат по каждому из их видов. 
В. Смоделировать предварительное решение по покрытию каждого 
вида затрат: из каких источников (финансовых и\или материальных) 
они будут компенсироваться в период организации, а также в период 
деятельности фирмы. 
Г. Предусмотреть то, что среди возможных источников покрытия 
затрат могут быть собственные средства участников, заемные (лизин-
говые) средства, доход (прибыль) фирмы от ее деятельности. 
В ходе рассмотрения различных предложений и их обсуждения не-
обходимо учитывать принцип минимизации затрат на организацию 
деятельности фирмы (затрат, напрямую не связанных с производством). 
А с другой стороны, приобретение, например, сырья возможно за счет 
целевого кредита. 
В выводах по данному заданию следует отразить предварительное 
решение относительно источников покрытия затрат по каждому пока-
зателю. Эти решения будут детализированы и выражены в конкретных 
статьях и цифрах во время составления детального перечня затрат фир-
мы, определения показателей себестоимости и калькуляции цены. 
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Рекомендации к тренинговому заданию «Составить расчет получе-
ния дохода (прибыли) и его распределение» 
Выполняя задания, слушатели должны: 
А. Составить таблицу с двумя разделами: по прогнозируемым дохо-
дам и прогнозируемым расходам. 
Б. Оба раздела рассмотреть в двухвариантном исполнении (разные 
предложения) и в двухвременных периодах (желательно за 1 и 2-е по-
лугодия). 
В. В разделе прогнозируемых доходов предусмотреть пункты с объ-
емами реализуемой (но не производимой) продукции и среднюю цену 
за единицу (она не должна отличаться от выводов маркетинговой части 
бизнес-плана). Их произведение даст величину ожидаемых доходов. 
Г. В разделе прогнозируемых расходов указать основные группы 
расходов, которые фирма будет нести в первом году своей деятельно-
сти (к ним можно отнести затраты на закупку сырья, упаковки, на вы-
плату зарплаты, на проценты по кредиту, расчеты с бюджетом, другими 
кредиторами и т. д.). 
Д. Определить прибыль, которую фирма станет получать (разница 
между суммой доходов и расходов) в конкретный период своей дея-
тельности. 
Е. Составить таблицу по распределению прибыли, в которой отра-
зить в двухвариантном режиме предложения по каналам распределения 
прибыли (она имеет название чистой прибыли). Следует не забывать, 
что распределению подлежит прибыль, остающаяся в распоряжении 
фирмы после уплаты налога на прибыль. В число каналов распределе-
ния можно включить выплаты дивидендов и формирование фондов 
предприятия. При этом возможны различные варианты (кроме форми-
рования резервного фонда предприятия). 
В выводах следует сформулировать предварительные решения по 
данному заданию. Они должны касаться как доходно-расходной части, 
так и распределения прибыли. Необходимо учитывать то обстоятельст-
во, что предварительные решения будут учтены при составлении не 
только бизнес-плана, но и учредительных документов фирмы (в части 
распределения прибыли). 
Ж. Другие финансовые показатели рассчитываются или при нали-
чии достаточного количества времени, отведенного на тренинг, или по 
решению преподавателя-тренера. В их числе могут быть:  движение денежных средств на фирме. Это табличный вариант 
с показателями средств на начало каждого из периодов, его конец и 
разница. К периодам относятся: организация и месяцы (кварталы, полу-
годия) текущего хозяйственного года;  достижение фирмой безубыточности. Рассчитываются: 
 графический вариант, где по вертикальной оси определяются 
показатели дохода (прибыли) или затрат (убытков) в период органи-
зации фирмы и первых месяцев ее работы. По горизонтальной — 
временные показатели. Кривая наглядно показывает рост (снижение) 
дохода (прибыли), точку «порог прибыли» или «нулевой уровень 
рентабельности»; 
 табличный вариант, где определяется соотношение затрат и до-
ходов на каждый конкретный период времени, демонстрирующее дос-
тижение фирмой безубыточности;  проектный баланс фирмы за один (первый хозяйственный) год. 
Проектный баланс имеет не бухгалтерский вид, а обобщенный финан-
совый: 
 левая сторона баланса — сводные показатели активов: I раздел — 
необоротные активы или основные средства, II раздел — оборотные 
средства. Данный баланс является сводным и отражает показатели за 
все четыре квартала финансового года; 
 правая сторона — сводные показатели пассивов: III раздел — 
собственные средства, IV раздел — заемные средства; 
 во всех разделах баланса отражаются обобщенные цифровые пока-
затели, источником которых являются материальные и финансовые рас-
четы, выполненные при отработке предыдущих тренинговых заданий; 
 в разделе II баланса отражаются материальные (сырье, МБП, го-
товая продукция, прочие материалы) и финансовые средства (касса, 
расчетный счет, расчеты с разными дебиторами); 
 в разделе III баланса отражаются как уставный фонд, так и дру-
гие фонды (см. предыдущее задание), которые созданы в фирме по ре-
шению участников и зафиксированы в учредительных документах; 
 в разделе IV баланса отражаются кредиты банка, задолженность по 
лизинговым операциям, расчеты с бюджетом и прочими кредиторами;  анализ финансового состояния фирмы: 
Таблица Д 4 
ПРИМЕР АНАЛИЗА ФИНАНСОВОГО СОСТОЯНИЯ ФИРМЫ 
№ п\п Наименование показателя Назначение Соотношение 
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тельность одного оборота в днях 
 
Окончание табл. Д 4 
№ п\п Наименование показателя Назначение Соотношение 
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Характеризует скорость оборота запасов  
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Позволяет установить, в какой степени текущие 
активы покрывают крат-косрочные обязательства 
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Показывает, какую при-быль имеет предприятие с каждой гривны, вло-
женной в текущие активы 
 
9 
Рабочий капитал, тыс. грн 
Текущие активы – Текущие пассивы 
Свидетельствует о пре-
вышении текущих акти-вов над краткосрочными обязательствами (об об-
щей ликвидности пред-приятия) 
 
  прогноз основных финансовых показателей фирмы на 2 и 3-й 
год ее деятельности. Данный прогноз следует представить в виде срав-






 распределение прибыли. 
При этом все расчеты должны быть в одном контексте с выводами 
по предыдущим тренинговым заданиям, а потому могут составить ос-
нову для планирования стратегии деятельности фирмы. 
Заключительные рекомендации 
Во время выполнения данного тренингового задания следует учи-
тывать его комплексный характер, если: 
а) выводы и решения по одному из разделов должны быть увязаны с 
расчетами других и иметь сквозной структурно-логический вид; 
б) финансовые расчетно-прогнозные показатели данного раздела 
являются основой для составления не только соответствующего раздела 
бизнес-плана, но и его приложений, а также учредительных и других 
нормативных документов фирмы в ходе организации ее деятельности и 
выполнении производственных заданий. 
2.3. Тренинговые материалы для этапа «Организация» 
ТЕМА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФИРМЫ. ДЕЙСТВИЯ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 
Тренинговые задания 
1. Разработать перечень мероприятий, документов и график работ 
главного бухгалтера. 
2. Разработать контракт и должностную инструкцию бухгалтера. 
3. Составить начальный (вступительный) баланс. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий 
1. Изучить теоретические вопросы, относящиеся к организации уче-
та вновь создаваемой фирмы. 
2. Ознакомиться с практикой оформления документов бухгалтер-
ского учета во вновь создаваемой фирме (на примерах из учебников и 
практики). 
3. Разработать и обсудить с преподавателем перечень и структуру ра-
боты главного бухгалтера в период организации деятельности фирмы. 
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4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
почерпнутой из рекомендуемой литературы. Результаты и выводы 
должны быть направлены:  для группы «Инициаторы» — на их подтверждение;  для группы «Оппоненты» — на их опровержение и выдвижение 
собственных;  для группы «Арбитры» — на анализ и оценку аргументов как 
«за», так и «против» предлагаемых результатов и выводов. 
5. Подготовиться к занятию с преподавателем, целью которого будет:  для группы «Инициаторы» — разработка системы аргументов в 
подтверждение предлагаемых результатов и выводов, их оформление в 
виде единого документа для передачи в группы «Оппоненты» и «Ар-
битры»;  для группы «Оппоненты» — ознакомление с материалами груп-
пы «Инициаторы», разработка системы контраргументов для опровер-
жения предлагаемых к обсуждению решений и выводов, выдвижение 
собственных предложений, их оформление в виде единого документа 
для передачи в группу «Арбитры»;  для группы «Арбитры» — ознакомление с материалами групп 
«Инициаторы» и «Оппоненты», подготовка заключения по представ-
ленным аргументам и контраргументам по организации учета и отчет-
ности в рассматриваемый период. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать перечень ме-
роприятий, документов и график работ главного бухгалтера» 
В ходе выполнения задания рекомендуется: 
А. Составить таблицу №1 с перечнем мероприятий и документов, 
которые необходимо выполнить главному бухгалтеру и его персоналу в 
организационный период. К показателям таблицы отнести:  собственно мероприятия и документы (по организации учета);  сроки исполнения (или в интервальном режиме, или по точным 
датам);  исполнителей;  ожидаемый результат. 
Б. Составить таблицу №2 в виде графика работ главного бухгалтера 
на определенный период (например, на неделю или декаду). В ней воз-
можны следующие показатели:  мероприятия, выполняемые главным бухгалтером;  время выполнения данных мероприятий по дням недели (де-
кады); 
В. Предусмотреть различные варианты как по объему работ и доку-
ментов, так и по их хронологическому построению. 
В выводах необходимо обосновать предварительное решение по со-
ставленным документам. Они должны иметь ссылки на общефирмен-
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ный план мероприятий, содержание которого рассматривалось в ходе 
выполнения тренингового задания по моделированию действий дирек-
тора фирмы. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать контракт и 
должностную инструкцию бухгалтера» 
Для выполнении этого задания необходимо: 
А. Определиться в основных параметрах, функционально относящих-
ся к действиям бухгалтера. К числу этих параметров можно отнести:  права и обязанности;  ответственность;  требования к знаниям и умениям;  подчиненность;  права и обязанности работодателя;  режим рабочего времени, отдыха, оплаты работ;  специфические данные;  другие. 
Б. Составить таблицу с показателями:  параметрами из пункта а;  их распределения в контракте и /или в обязанностях. 
В. Предметно определить, какие параметры относятся к контракту, 
какие к обязанностям, а какие будут включены и в тот, и в другой до-
кумент. 
Г. На основании данной таблицы составить проект контракта и 
должностную инструкцию бухгалтера. При этом следует учитывать 
требования Гражданского кодекса Украины, КЗОТа и других норма-
тивных документов, определяющих и регулирующих правовые, трудо-
вые и иные отношения между работником и работодателем, а также 
приказа по фирме «Об организации бухгалтерского учета», составлен-
ного в соответствии с Законом Украины «О бухгалтерском учете и фи-
нансовой отчетности в Украине» и другими нормативными актами, 
проектов других приказов по фирме, определяющих и регулирующих 
действия бухгалтера. 
Составляя такие документы, рекомендуется использовать как типо-
вые их формы (из различного рода справочников и сборников), так и 
аналоги уже имеющихся, которые можно найти в действующих фир-
мах, желательно сходного профиля. В качестве вывода можно предста-




Рекомендации по выполнению задания «Составить начальный 
(вступительный) баланс» 
А. Поскольку выполнение данного задания требует специфических 
данных, то сначала необходимо определить их перечень, который и бу-
дет составлять будущий баланс. 
Б. Форма баланса должна соответствовать стандартной, применяе-
мой в Украине на период моделирования фирмы. Так как в таких фор-
мах пунктов довольно много, рекомендуется в окончательный доку-
мент включать только те, по которым имеются конкретные цифровые 
показатели. 
В. Данное тренинговое задание следует выполнять после практиче-
ской отработки тем, связанных с учетом (оприходованием) материаль-
ных и денежных средств в период организации фирмы и, подчеркнем, 
после получения актов и ведомостей инвентаризации. 
Г. Составляя баланс, необходимо сгруппировать активы и пассивы 
фирмы и отразить их по соответствующим статьям. 
Успешному составлению баланса должно предшествовать предва-
рительное составление журнала-главной и всех регистров. В качестве 
вывода можно провести оперативный анализ статей баланса и опреде-
ление основных финансовых показателей, из него следующих. 
 
Заключительные рекомендации по теме 
Мы видим, что данная работа имеет высокую степень сложности 
(именно по организации бухгалтерского учета), поэтому немаловажной 
является углубленная предварительная работа слушателей в ходе кото-
рой обязательны тщательная проработка всех операций, ознакомление с 
документами, расчетами, с порядком учета поступающих на фирму 
(или выбывающих) материальных и денежных средств. 
Составление баланса является завершающей стадией моделирования 
действий главного бухгалтера (и бухгалтерии в целом) в период органи-
зации деятельности фирмы. Также — следует помнить о том, что состав-
лению вступительного баланса предшествует инвентаризация основных, 
оборотных (материальных, финансовых) средств и нематериальных ак-
тивов, которая проводится до начала производственной деятельности 
фирмы (в нашем примере с фирмой «Нива» — до 15 июня). 
2.4. Тренинговые материалы для этапа «Управление» 
Простые операции 
В приложении А этой книги описаны действия персонала (алго-
ритм) на этапе непосредственной производственной деятельности мо-
делируемой фирмы, а также приведен пример построения занятия в ви-
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де ролевой игры. В первой книге пособия, как уже неоднократно отме-
чалось, были описаны параметры, по которым ролевая игра отличается 
от деловой, среди которых выделим следующие:  слушатели в значительно меньшей степени разыгрывают ситуа-
ции, а больше выполняют роли должностных лиц предприниматель-
ской фирмы;  занятия проходят по группам, однако каждый слушатель выпол-
няет конкретные индивидуальные задания;  за весь период время проведения ролевой игры в процессе мо-
делирования одного хозяйственного года слушатели получают возмож-
ность отрабатывать операции в четырех отделах фирмы: менеджмента, 
маркетинга, производственном, бухгалтерии. 
Принимая во внимание то, что количество и объем простых опера-
ций, которые можно было бы моделировать по направлению «Учет и 
отчетность», довольно большие, тренинговые задания по ним разраба-
тываются для конкретного времени (квартал, месяц, неделя, день), оп-
ределенного руководителем игры на основании общего плана построе-
ния тренинга и времени, отведенного на его проведение (пример можно 
найти в прил. А настоящей книги). 
Как и в предыдущих главах (в части учебно-методического пособия 
для слушателей других направлений), здесь будут описаны только тренин-
говые задания и рекомендации по их выполнению. Ключи для выполнения 
тренинговых заданий находятся в разработанных материалах для этапа 
«Управление» в шестой книге пособия (в полном объеме — для модели-
руемых периодов июля, сентября, декабря и марта. Для остальных перио-
дов — в виде сводных таблиц по каждому немоделируемому месяцу). 
Примечания 
1. Учитывая сложность и объемность как материалов, так и модели-
руемых действий работников бухгалтерии, считаем необходимым вна-
чале обратить сконцентрировать внимание преподавателя-тренера, ве-
дущего данное направление, на обобщенный перечень материалов, 
разработанный на этапе деловой игры. Эти материалы станут исходны-
ми для отработки тренинговых заданий в последующем — на этапе ро-
левой игры. К ним относятся: 
а) таблицы:   планируемые производственные показатели фирмы (тонн);   планируемые производственные показатели фирмы (грн);   основной производственный план по закупке сырья;   планируемые расходы фирмы на приобретение сырья;   планируемые расходы фирмы на приобретение тары, упаковки, 
других материальных средств;   планируемые расходы фирмы на заработную плату; 
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  планируемые расходы фирмы на оплату услуг сторонних орга-
низаций;   перечень основных видов оборудования, имущества и их груп-
пировки;   расчеты тары и упаковки, необходимых для производства това-
ров, и их стоимость;   планирование персонала для бухгалтерии; 
б) приказы по фирме:   о штатном расписании;   зачислении на должности;   организации бухгалтерского учета;   кассе и кассовых операциях;   полной материальной ответственности должностных лиц фирмы;   организации складского учета;   инвентаризации на фирме;   другие; 
в) договоры:   о материальной ответственности;   на поставку сырья;   поставку готовой продукции;   рекламу выпускаемой продукции;   контракты с работниками;   другие. 
2. Во время ролевой игры в ходе моделирования процессов по на-
правлению «Учет и отчетность» необходимо будет на уровне главного 
бухгалтера (бухгалтера) выполнять текущие и перспективные задания, 
относящиеся к его действиям, по следующим основным блокам вопро-
сов учета, контроля и анализа: 
а) основные средства и нематериальные активы; 
б) производственные запасы и готовая продукция; 
в) заработная плата и страхование; 
г) расчетные и кредитные операции; 
д) собственный и заемный капитал; 
е) себестоимость и прибыль; 
ж) финансовая, статистическая и налоговая отчетность. 
ТЕМА 1. ДЕЙСТВИЯ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 
Тренинговые задания 
1. Определить последовательность действий главного бухгалтера, 
разработать соответствующие документы по текущей организации уче-
та и отчетности, управлению ими в процессе производственной дея-
тельности фирмы. 
 305
2. Определить последовательность действий бухгалтера и разрабо-
тать соответствующие документы по его текущей работе. 
3. Смоделировать операции для выбранного периода. Июль. 
4. Смоделировать операции для выбранного периода. Сентябрь. 
5. Смоделировать операции для выбранного периода. Декабрь. 
6. Смоделировать операции для выбранного периода. Апрель. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить теоретические вопросы по ведению учета и отчетности. 
2. Ознакомиться с аналогами документов и расчетов периода управ-
ления деятельностью фирмы и работы ее персонала (для конкретно вы-
бранного моделируемого периода деятельности фирмы). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям главного бухгалтера и бухгалтера в данный период. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы и консульта-
ции преподавателя-тренера. 
5. Подготовиться к занятию, целью которого будет согласование 
предлагаемых документов, решений и выводов со слушателями, отра-
батывающими операции в других отделах. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Определить последователь-
ность действий главного бухгалтера и разработать соответст-
вующие документы по текущей организации учета и отчетности, 
управлению ими в процессе производственной деятельности фир-
мы» 
 Конечный результат:  
а) организовать работу бухгалтерии; 
б) обеспечить правильность учета, контроля и экономического ана-
лиза активов и пассивов; 
в) организовать взаимосвязь с другими подразделениями фирмы по 
данным вопросам. 
 Используемые материалы:  законодательство, нормативно-справочная литература;  производственная и иные программы, финансовый план;  структурно-логическая схема взаимодействия отделов фирмы. 
 Порядок выполнения задания:  организовать работу бухгалтерии в соответствии с приказом об 
организации бухгалтерского учета и другими нормативно-регламент-
ными документами по фирме; 
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 распределить обязанности между сотрудниками на конкретный 
моделируемый период, предусмотреть кооперацию труда и взаимоза-
меняемость исполнителей;  организовать взаимосвязь с другими подразделениями фирмы: 
 согласование по плану производства с начальником производства; 
 согласование по плану обеспечения фирмы материальными 
средствами, порядка поступлений и выплат по договорам с заместите-
лем директора по маркетингу; 
 передача данных директору о плане поступлений и выплат на 
текущий период; 
 постановка на учет поступивших и снятие с учета выбывших 
материальных, денежных и иных средств и источников (на основании 
данных структурных подразделений фирмы и соответствующих при-
ходно-расходных документов). 
Рекомендации по выполнению задания «Определить последователь-
ность действий бухгалтера и разработать соответствующие до-
кументы по его текущей работе» 
 Конечный результат: оформленные бухгалтерские документы по 
отдельным участкам (секторам) учета. 
 Используемые материалы:  должностная инструкция;  график выполнения работ;  нормативно-справочная информация;  нормативные документы по фирме;  производственная и другие программы;  договоры с поставщиками и покупателями на выполнение работ 
и оказание услуг;  типовые формы первичных документов и отчетов;  регистры синтетического и аналитического учета;  рабочий план счетов;  перечень хозяйственных операций;  компьютерное приложение. 
 Порядок действий при выполнении данного задания. В зависимо-
сти от содержания блока хозяйственных операций по конкретному уча-
стку (сектору) учета:  изучить производственную и иные программы, планы, графики 
на моделируемый период;  проверить законность и целесообразность хозяйственных опе-
раций;  составить соответствующие первичные документы;  заполнить регистры синтетического и аналитического учета;  подсчитать дебетовые и кредитовые обороты по счетам и суб-
счетам, вывести исходящие остатки, проанализировать итоговую ин-
формацию; 
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 составить соответствующие формы бухгалтерской, статистиче-
ской и налоговой отчетности, а если это не предусмотрено должностной 
инструкцией, то передать итоговую информацию главному бухгалтеру. 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции 
для выбранного периода. Июль» 
В качестве примера можно использовать задание по разработке не-
обходимых документов по оприходованию сырья и других материаль-
ных средств для производства определенного вида продукции. Возь-
мем, к примеру, производство продукции из клубники. Выполняя это 
задание, участники тренинга получают навыки ведения бухгалтерского 
учета сырья и материалов. 
 Слушатели отрабатывают:  порядок использования нормативно-справочных документов по 
данному участку;  составление первичных документов;  ведение текущего синтетического и аналитического учета;  составление соответствующей отчетности;  контрольные и аналитические функции. 
 Используемые материалы:  график поставок;  график производства;  договор поставки;  доверенность (ф. № М-2);  счет-фактура (ф. № 869);  платежное поручение (ф. № 0401001);  журнал регистрации доверенностей (ф. № М-3)  приходный ордер (ф. № М-4);  регистр приема-сдачи документов (ф. № М-13);  налоговая накладная поставщика;  книга учета приобретения товаров (работ, услуг);  накладная-требование (ф. № М-14);  материальный отчет (ф. № М-19);  журнал-главная;  компьютерное приложение. 
(Данные материалы содержатся в кн. 6, разд. _____, папка ____, 
файл _____.) 
 Порядок действий в ходе выполнения задания:  на основании договора и счета-фактуры поставщика печатается 
платежное поручение, которое передается в банк;  выписывается доверенность на получение сырья, которая реги-
стрируется в журнале;  поступившие по реестру от заведующего складом документы на 
оприходованное и отпущенное сырье (накладные поставщика, налого-
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вые накладные, приходные ордера, накладные-требования и др.) прове-
ряются по форме и существу;  в журнале регистрации доверенностей делается отметка об их 
использовании;  данные из налоговых накладных вносятся в книгу приобретения 
товаров;  информация из приходных ордеров разносится в журнал-главную 
по соответствующим корреспондирующимся счетам и субсчетам;  поступивший от начальника цеха материальный отчет проверя-
ется по форме и существу (сверка с соответствующими документами 
склада сырья и склада готовой продукции, правильность применения 
норм, подсчетов и т. д.);  итоговые данные материального отчета разносятся в журнал-
главную по соответствующим корреспондирующимся счетам и субсчетам;  по окончании месяца (моделируемого периода) подсчитываются 
дебетовые и кредитовые обороты по счетам, выводится сальдо, а полу-
ченная информация используется для составления баланса и других 
форм бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности, а также в 
контрольных (например при инвентаризации) и аналитических целях;  итоговые данные книги приобретения товаров (работ, услуг) яв-
ляются основанием для составления декларации по НДС в части нало-
гового кредита. 
В дальнейшем можно смоделировать ведение складского учета 
(картотеки, оборотных ведомостей), сырья, различных ТМЦ и МБП, 
проведение инвентаризаций и других операций с составлением соот-
ветствующих документов. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции 
для выбранного периода. Сентябрь» 
В качестве примера используем задание по ведению учета по оплате 
труда. При этом слушатели должны отработать:  порядок использования нормативно-справочных документов по 
данному участку;  составление первичной документации;  ведение синтетического и аналитического учета;  составление соответствующей отчетности;  контрольные и аналитические функции;  взаимосвязь с другими отделами. 
 Используемые материалы:  законодательно-нормативная база (законы Украины, в частно-
сти, «Об оплате труда», соответствующие нормативные акты КМУ, 
ГНАУ и т. д.);  внутрифирменные учредительные и распорядительные доку-
менты (Устав, коллективный трудовой договор, приказы о зачислении 
на работу, о штатном расписании и т.д.); 
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 табель использования рабочего времени (ф. № П-14);  расчетная ведомость (типовая или произвольная формы);  платежная ведомость (ф. №П-53);  лицевой счет (ф. № В-5);  журнал-главная;  компьютерное приложение. 
(Данные материалы содержатся в кн. 6, разд. _____, папка _____, 
файл _____.) 
 Выполняя задание, необходимо:  используя данные табельного учета и штатного расписания, от-
крыть расчетную ведомость и начислить заработную плату работникам 
АУП, персоналу сбыта и производства;  в соответствии с нормами действующего законодательства про-
извести удержания из начисленной заработной платы каждого работни-
ка (подоходный налог и т. д.), а также начисления на заработную плату;  по данным графы «итого к выдаче» выписать платежную ведомость;  по итоговым суммам расчетной ведомости дать бухгалтерские 
проводки и отразить их в журнале-главной по соответствующим счетам 
и субсчетам классов 2, 6, 8, 9;  по окончании месяца (моделируемого периода) подсчитать де-
бетовые и кредитовые обороты по счетам, вывести сальдо, а получен-
ную информацию использовать для составления различных форм от-
четности, а также в контрольных и аналитических целях. 
В дальнейшем можно смоделировать оформление платежных пору-
чений на перечисление денег в страховые фонды, получение наличных 
денег, оформление приходного ордера, выдачу зарплаты по ведомости, 
оформление расходного ордера и другие операции. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции 
для выбранного периода. Декабрь» 
Здесь в качестве примера можно использовать задание по ведению 
кассовых операций. При этом слушатели должны отработать:  порядок использования нормативно-справочных документов по 
данному участку;  составление первичной документации;  ведение синтетического и аналитического учета;  составление соответствующей отчетности;  контрольные и аналитические функции;  взаимосвязь с другими отделами. 
 Используемые материалы:  заявление на получение чековой книжки (ф. № 896);  чек на получение денег;  приходный кассовый ордер (ф. № КО-1);  расходный кассовый ордер ф. № (КО-2);  кассовая книга (ф.№ КО-4); 
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 объявление на взнос наличных;  журнал-главная;  компьютерное приложение. 
(Данные материалы содержатся в кн. 6, разд. ______, папка ______, 
файл ______.) 
 Порядок действий в ходе выполнения задания:  заполнить заявку на получение чековой книжки в банке;  выписать чек на сумму заработной платы к выдаче (за образец 
можно взять данные предыдущего моделируемого периода — сентября);  оприходовать денежные средства по приходному кассовому ор-
деру;  на сумму выданной по платежной ведомости заработной платы 
составить расходный кассовый ордер;  приходный и расходный кассовые ордера внести в кассовую 
книгу, составить отчет кассира;  итоговые суммы по отчету сконтировать и разнести в журнал-
главную по соответствующим счетам и субсчетам классов 3 и 6;  по окончании месяца (моделируемого периода) подсчитыва-
ются дебетовые и кредитовые обороты по счетам, выводится сальдо, 
а полученная информация используется для составления баланса и 
других форм бухгалтерской, статистической и налоговой отчетно-
сти, а также в контрольных (например, при инвентаризации) и ана-
литических целях. 
В дальнейшем можно смоделировать составление заявки-расчета 
для установления лимита остатка наличных денежных средств в кас-
се, депонирование невыданных сумм, составление объявления на 
взнос наличных денежных средств, их инвентаризацию и другие 
операции. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Смоделировать операции 
для выбранного периода. Апрель» 
Используем в качестве примера задание по составлению финансо-
вой и налоговой отчетности за I квартал в составе баланса (ф. № 1), от-
чета о финансовых результатах (ф. № 2) и Декларации о прибыли пред-
приятия с необходимыми приложениями (по итогам деятельности за I 
квартал). При этом изучаются и обрабатываются:  содержание соответствующей законодательно-нормативной 
базы;  порядок использования итоговых данных синтетического и ана-
литического учета, их взаимосвязь;  порядок проведения анализа финансовых показателей и исполь-
зования итоговых результатов для принятия управленческих решений. 
 Используемые материалы:  законы Украины, в частности, о бухгалтерском учете и финан-
совой отчетности, о налогообложении прибыли, П(С)БУ № 1, 2, 3; 
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 журнал-главная и другие регистры синтетического и аналитиче-
ского учета;  бланки утвержденных форм финансовой и налоговой отчетности;  компьютерное приложение. 
(Данные материалы находятся в кн. 6, разд. ______, папка ______, 
файл ______.) 
 Порядок действий в ходе выполнения данного задания:  подсчитать обороты по всем счетам и субсчетам журнала-
главной;  сверить суммы всех дебетовых и кредитовых оборотов и убе-
диться в их совпадении;  определить и подсчитать остатки по всем счетам и субсчетам 
журнала-главной;  сверить суммы всех дебетовых и кредитовых остатков и убе-
диться в их тождественности;  обороты и остатки по синтетическим счетам журнала-главной 
сверить с суммами всех оборотов и остатков соответствующих анали-
тических счетов в регистрах текущего учета;  составить баланс, используя данные об остатках активов и пас-
ссивов на 1 апреля по соответствующим счетам и субсчетам журнала-
главной. При этом учесть, что баланс необходимо составить по прин-
ципу «Баланс-нетто», в связи с чем некоторые показатели по статьям 1 
и 2-го разделов актива и 1-го раздела пассива в общий итог (валюту) не 
включаются;  для составления отчета о финансовых результатах следует ис-
пользовать данные о суммарных оборотах за январь—март по соответ-
ствующим счетам и субсчетам. Так, для заполнения 1-го раздела ис-
пользуются в основном обороты по счетам классов 7 и 9, а для 2-го 
раздела — класса 8;  декларация о прибыли с необходимыми приложениями состав-
ляется также на основании данных бухгалтерского учета (суммы обо-
ротов по соответствующим счетам и субсчетам журнала-главной). При 
этом необходимо учесть, что сумма налогооблагаемой прибыли (стр. 39 
декларации) может не совпадать с соответствующими показателями  1-
го раздела отчета о финансовых результатах. Все суммы расхождений 
для самоконтроля следует обосновать: 
 по нижеприведенной форме составить сравнительный аналитиче-
ский баланс и произвести горизонтальный и вертикальный анализ акти-
вов и пассивов фирмы: 
Таблица Д 5 
Показатель 
(статья) Абсолютные величи-ны Удельный вес Изменения 
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на начало периода на конец периода 
на нача-ло пе-
риода 
на конец периода в абсолютных величинах в удельном весе 
 рассчитать и проанализировать показатели (коэффициенты), ха-
рактеризующие финансовую устойчивость, рентабельность, ликвид-
ность, оборотность; 
 результаты проведенного анализа с соответствующими коммен-
тариями и предложениями оформить в виде аналитической записки. 
Далее можно смоделировать составление декларации по НДС, раз-
личных отчетов органам социальной защиты, статистики и т. д. 
Заметим, что в данной части пособия рассмотрены лишь отдельные 
возможные тренинговые задания. Алгоритмом действий бухгалтерии 
при моделировании этапа управления деятельности фирмы за один хо-
зяйственный год (прил. А настоящей книги) предусмотрен полный пе-
речень действий и документов бухгалтерии. 
Сложные операции 
В приложении А данной книги вы найдете не только перечень ввод-
ных для моделирования сложных (нестандартных) операций, но и их 
примеры для четырех периодов из этого перечня (июль, сентябрь, ян-
варь, апрель). Работа группы слушателей направления «Учет и отчет-
ность» по этим вводным сводится к моделированию действий главного 
бухгалтера по выработке собственных предложений, а также анализу 
предложений руководителей структурных подразделений фирмы, раз-
работке документов в виде приказов, расчетов и т. д. Кроме того, обсу-
ждение предложений (как собственных, так и других) будет носить 
групповой характер, то есть поводиться в виде служебных совещаний, 
порядок подготовки и ход которых рассмотрен в этой главе при рас-
крытии этапа «Управление» для моделирования простых операций. 
Здесь приводятся тренинговые задания и рекомендации по их 
выполнению по всем четырем вводным отдельно, моделирующим 
четыре нестандартные операции. В отличие от начальника производ-
ства, заместителя директора по маркетингу действия главного бух-
галтера в данных ситуациях многообразны не по количеству, а по 
содержанию подготавливаемых им документов в виде таблиц, схем, 






ТЕМА 3. ДЕЙСТВИЯ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА В ХОДЕ ВЫПОЛ-
НЕНИЯ СЛОЖНЫХ (НЕСТАНДАРТНЫХ) ОПЕРАЦИЙ 
Тренинговые задания 
1. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 1. 
2. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 2. 
3. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 3. 
4. Разработать предложения для директора по нестандартной ситуа-
ции № 4. 
Общие рекомендации по выполнению тренинговых заданий темы 
1. Изучить теоретические вопросы, относящиеся к учету и отчетно-
сти, по возникновению нестандартных производственных и иных си-
туаций. 
2. Ознакомиться с аналогичными документами и расчетами для 
данного периода производственной деятельностью фирмы и работы ее 
персонала (для конкретно выбранного моделируемого месяца возник-
новения нестандартной ситуации). 
3. Разработать и предварительно обсудить с преподавателями пере-
чень и примерную структуру показателей и документов, относящихся к 
действиям главного бухгалтера по конкретно моделируемой нестан-
дартной ситуации. 
4. Выполнить предложенные задания, основываясь на информации, 
полученной после изучения рекомендуемой литературы и консульта-
ции преподавателя-тренера. 
5. Подготовиться к занятию в групповом режиме, целью которого 
будет согласование предлагаемых документов, решений и выводов со 
слушателями, отрабатывающими вводные в других отделах. 
 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 1» 
При выполнении данного задания рекомендуется: 
А. После предварительных консультаций с начальником производ-
ства и заместителем директора по маркетингу предложить изменения 
финансовых условий выполнения договора с дополнительным заказчи-
ком по следующим условиям:  расчетов с поставщиками и по отпущенной продукции;  расчетов по изменяемым производственным показателям; 
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Б. Рассчитать наиболее оптимальные финансовые условия выполне-
ния данного заказа для фирмы «Нива» по следующим комбинациям ва-
риантов:  предоплаты за сырье в размере 30, 50 и 75 %;  предоплаты за готовую продукцию в размере 30, 50 и 75 %;  возможные пределы торговых скидок;  затраты на хранение на складе готовой продукции. 
В. Предложить свой вариант привлечения дополнительных оборот-
ных денежных средств для приобретения сырья, ингредиентов, тары и 
упаковки для реализации заказа по следующим основным параметрам:  минимального привлечения заемных средств;  максимального использования собственных денежных средств. 
Г. Подготовить следующие документы:  план движения денежных средств на июль—август;  сравнительную таблицу дебиторской и кредиторской задолжен-
ности фирмы на этот период;  график денежных поступлений и выплат. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу финансовых 
условий выполнения дополнительного заказа для наиболее оптималь-
ного варианта на основании анализа показателей и их комбинаций. 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 2» 
А. На основе предварительных консультаций с начальником произ-
водства и заместителем директора по маркетингу предложить измене-
ния финансовых условий выполнения договоров в связи с поломкой 
пресса по следующим условиям:  расчетов с поставщиками и по отпущенной продукции;  расчетов по изменяемым производственным показателям. 
Б. Рассчитать наиболее оптимальные финансовые условия выполне-
ния данного заказа для фирмы «Нива» по следующим вариантам или их 
комбинациям:  в случае отказа от получения части продукции от поставщиков;  взятии нового кредита;  размещении заказа на других производственных площадях;  снятии одной продукции с производства и увеличении количе-
ства переработки другой продукции. 
В. Предложить варианты привлечения дополнительных оборотных 
денежных средств (или их перераспределения) для приобретения сы-
рья, ингредиентов, тары и упаковки. 
Г. Подготовить следующие документы:  план движения денежных средств на октябрь;  сравнительную таблицу дебиторской и кредиторской задолжен-
ности фирмы на этот период; 
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 график денежных поступлений и выплат;  изменения в себестоимости и цене продукции. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу финансовых 
условий выполнения заказов на продукцию с учетом вынужденных из-
менений для наиболее оптимального варианта (отдельно и в комбина-
ции). 
Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 3» 
А. На основе предварительных консультаций с начальником произ-
водства и заместителем директора по маркетингу проанализировать 
фактические финансовые показатели:  по расчетам с поставщиками и покупателями, в т.ч. со средними 
и малыми предприятиями;  изменениям в производственных показателях. 
Б. Рассчитать наиболее оптимальные финансовые условия выполне-
ния предложений начальника производства и заместителя директора по 
маркетингу по следующим вариантам или их комбинациям:  в случае отказа от выпуска плохо реализуемой продукции;  взятии нового кредита;  распродаже плохо реализуемой продукции по ценам равным или 
ниже себестоимости;  принятии решения о направлении на переработку плохо реали-
зуемой продукции;  снятии одной продукции с производства и увеличении количе-
ства переработки другой продукции. 
В. Предложить варианты привлечения дополнительных оборотных 
денежных средств (или их перераспределения) для приобретения сы-
рья, ингредиентов, тары и упаковки по всем вышеперечисленным вари-
антам и их комбинациям. 
Г. Подготовить следующие документы:  сравнительную таблицу дебиторской и кредиторской задолжен-
ности фирмы на этот период;  график денежных поступлений и выплат на январь;  расчет дополнительных (новых) затрат;  изменения в себестоимости и цене продукции. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу финансовых 
условий выполнения заказов с учетом вынужденных изменений для 
наиболее оптимального варианта (отдельно и в комбинации). 
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Рекомендации по выполнению задания «Разработать предложения 
для директора по нестандартной ситуации № 4» 
А. После предварительных консультаций с начальником производ-
ства и заместителем директора по маркетингу проанализировать фак-
тические финансовые показатели:  по расчетам с поставщиками и по отпущенной продукции;  изменениям в производственных показателях. 
Б. Рассчитать оптимальные финансовые условия выполнения пред-
ложений начальника производства и заместителя директора по марке-
тингу по следующим вариантам или их комбинациям:  в случае отказа от выпуска плохо реализуемой продукции;  взятии нового кредита;  распродаже плохо реализуемой продукции по ценам равным или 
ниже себестоимости;  принятии решения о направлении на переработку плохо реали-
зуемой продукции;  снятии одной продукции с производства и увеличении количе-
ства переработки другой продукции;  принятии решения о выпуске новых видов продукции (чипсы, 
суповые овощные наборы). 
В. Предложить варианты привлечения дополнительных оборотных 
денежных средств (или их перераспределения) для приобретения сы-
рья, ингредиентов, тары и упаковки по всем вышеперечисленным вари-
антам или их комбинациям. 
Г. Подготовить следующие документы:  сравнительную таблицу дебиторской и кредиторской задолжен-
ности фирмы на этот период;  график денежных поступлений и выплат;  расчет дополнительных (новых) затрат (материальных и на пер-
сонал);  изменения в себестоимости и цене продукции. 
В качестве вывода составить сравнительную таблицу финансовых 
условий выполнения заказов на дополнительные виды продукции с 
учетом вынужденных изменений для наиболее оптимального варианта 
(отдельно и в комбинации). 
По всем четырем вводным рекомендуется предложения представ-
лять в виде таблиц, к показателям которых следует отнести граничные 
сроки выполнения мероприятий (в т. ч. и предварительные показатели 
расчетов — выплат и поступлений). Расчетные данные таблиц будут 
предварительно обсуждаться с другими руководителями структурных 
подразделений фирмы до проведения директором служебного совеща-
ния по подготовке и обсуждению предложений по выходу из данной 
ситуации. Вместе с мероприятиями в каждом разделе таблицы необхо-
димо указать документы или их бланки, которые должны быть разрабо-
таны в этот период. 
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Примечания 
1. Здесь так же, как и для предыдущих функциональных направле-
ний, не следует детально расписывать рекомендации слушателям по 
выполнению тренинговых заданий (по перечню, виду и содержанию 
документов) поскольку в ходе выполнения простых производственных 
операций на этапе управления (а до этого на этапе организации дея-
тельности фирмы) слушатели в достаточном количестве составляют 
документы, делают расчеты, готовят договоры и т. д. и т. п. То есть они 
уже подготовлены к работе над вводными и имеют опыт составления 
расчетов и документов. 
2. Преподавателю-тренеру, ведущему данное направление, можно 
посоветовать (при наличии достаточного времени) смоделировать до-
полнительно 2—3 должности, относящихся к бухгалтерии (см. кн. 1), из 
группы слушателей, проходящих тренинг в данном отделе. 
3. Так как при выполнении вводных во время моделирования не-
стандартных ситуаций предложения директора в немалой степени зави-
сят от предложений и выводов начальника производства и заместителя 
директора по маркетингу, их взаимодействию целесообразно уделить 
больше внимания (разыгрывание ситуации «двусторонние перегово-
ры»). При этом допускается выдвижение и обоснование совместных 
предложений директору по выходу из нестандартной ситуации, в кото-
рой оказалась фирма в конкретный период. 
 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
Настоящая книга завершает часть учебно-методического пособия, 
содержащую подробное описание тренинга в виде ЕКПЗ (кн. 1) и кон-
кретные методические рекомендации преподавателям-тренерам, кото-
рые станут готовить и проводить тренинговые мероприятия в виде де-
ловой и ролевой игр (кн. 2 пособия). 
Авторы пособия тесно увязали учебные и методические компоненты 
подготовки и проведения тренинга с содержательными материалами 
моделируемой предпринимательской фирмы «Нива». Такой подход да-
ет возможность тренерам (прежде всего начинающим) более стройно 
распланировать свою работу по подготовке к тренинговым занятиям, 
определить собственную структурную схему отработки этапов, вклю-
чающую такие компоненты, как работу с материалами, слушателями, 
подготовку помещений, технических средств и т. д. 
Безусловно, нет необходимости (да и возможности) в этой книге 
досконально расписывать все тренинговые задания и ключи к их вы-
полнению. Как отмечалось в первой книге пособия, руководитель тре-
нинга и преподаватели-тренеры могут (и обязаны!) широко импровизи-
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ровать, моделировать собственные игровые ситуации, вводные, а также 
максимально инициировать активность самих обучаемых, в первую 
очередь тех, кто реально работал или работает в сфере предпринима-
тельства. Иными словами, принцип обратной связи в тренинговых ком-
позициях должен быть задействован как можно чаще. 
Вместе с тем в качестве предостережения посоветуем тренинговым 
специалистам не увлекаться инновациями в структурно-логической и 
содержательной сторонах тренинга. Любое усложнение (как и неоправ-
данное упрощение) материалов должно быть тщательно продумано и 
целиком отвечать общей структуре ЕДИНОЙ КОМПЛЕКСНОЙ 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ЗАДАЧИ. Чтобы убедиться в этом во-
очию, приступайте к изучению следующих книг пособия. Желаем ус-
пеха! 
